ORGANIZACIONAL

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(o]
N
N~
<
[ee]
o
<
[92]
[{e]
c
o
]
Q
[M]
2
=}
c
Q
=
=}
<
—_
Q
>
o
o
(%]
g
[}
o
c
(]
=
]
=
©
el
©
£
]
(8]
5]
=
(%]
o
c
™
—
-
.O.
n
-
©
Q
(2]
Q
N
AN
o
N
£
()
]
©
]
L
o
>
o
[e]
=
c
]
1S
>
(&)
o
(@]

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

SUMARIO

1L 1 T OSSPSR 6
DAS NORMAS NORTEADORAS DA AQAO ADMINISTRATIVA ..o 6
CAPITULO oot 6
DOS PRINCIPIOS E INSTRUMENTOS ..ottt ass s enensenanen 6
ST o [0 I LSOO PRUPRUTPURPRN 7

Do Planejamento € d0 CONIOIE...........iiiiiiiieice ettt sbe e 7
ST 1o 1 OSSO 8

(D 0o (o [=T g - Uor- o TSSOSO PRURRSUPTPPR 8

ST o (o I 1 OO PSRRI 8

Da Delegacdo de Competéncias ou de Atribui¢fes, Desconcentracéo e Descentralizagdo .................. 8
CAPITULO oottt 9
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES ..........cooiiteieeetieteeeeeeeseseeeesesisses s s s ienas s s s s aanensansnen 9
THTULO oottt an et st en et 10
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ..ottt sttt sttt ne s ne s 10
THTULO T 1o 14
DAS COMPETENCIAS DOS ORGADS .....couuirmrirrirrirrissisnsisnsssssisss s ssssssssssssssssssssssssssssssnses 14
CAPITULO |ttt 14
DO GABINETE DO PREFEITO ....cooitiitiiieeesisiei sttt sttt sse et e ssese s ssesenensesens 14
RS0 To I PSS 14

Da AsSeSSOria A8 GADINELE ........oiiiiiieieiee ettt sttt see e e 14
ST To I 1 SRS 16

Da ASSeSSOria de COMUNICAGAD ... .....eieerurertreteeteetesstesaesreesteesteasseeseesssesseessaesseesseessessaesseesseesseenseanes 16

ST o (o I 1 PSSP 17

Da Coordenadoria Municipal de Defesa CiVil.........c.ccuiiiiiiiiiiiieie e 17
CAPITULO oottt 18
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO ......c.oviieieieieiesieesee s es s ee s sesses s 18
CAPITULO oot 20
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO ...t 20

RS T<Tox: (o I SO TPV UPTUTPR P 21
(DU Lo 1 (o] g T- W T TSR R PP PR PP PTPTPR 21

RS T<Tor: 0 | TSSOSO PO PP URTURPPPRPRIN 22

Da OuVidoria MUNICIPAL..........coiiiiiiie bbb 22
CAPITULO IV ottt sttt 22
DA COORDENADORIA DE GOVERNO .....coiitiiicietsetee ettt ssene s 22

RS T<Tor: 0 OSSOSO PSP PRURTURPPPPRRION 23

Do Departamento de APOI0 @0S DISLITOS ......ccuciuiiiieiieiie e 23

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

LT or: (o I PP P TP 24
Do Departamento de Apoio aos Conselhos MUNICIPAIS .......ccveiiirieiieneine e 24
CAPITULO V oot 24
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS ..ottt snens 24
ST or: (o 1N TP PTUTTR 24
Do Departamento de Contabilidade...........cccooeiiiiiiie e 24
SBGAD [ r R b bt re e 26
Do Departamento FINANCEIT0..........ccuiiiiiiicie ettt e st e s ta e s te e teebesraesreesaeesreereenes 26
LT or: (o I | OO P PR UPTUTP 28
Do Departamento de FiscalizaG8o € TriDULOS ........ccviveieieriere e 28
CAPTTULO VI oottt 29
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO .......ooveveereeeeeveeeeeverevee oo, 29
ST o Lo I TP 29
Do Departamento de RECUIS0S HUMANOS ........ccuciuiiiiieiieieieesie st ne e sae e e 29
ST To I 1 SR 31
Do Departamento de COMPIES .......eiuereiieierieiie ettt e e e st st sbesae e e sbeseesbesbesbesbesneaseeeebesaesaeseas 31
ST ox: (o I I PRSP 32
Do Departamento de LICITAGOES ......ecvveeeierieriiriesiesieseeeeeeste e see e se e e e e e st et sne e sneeneeseeseseeseenes 32
ST T I VSRS 33
Do Departamento de Patrimonio @ AImMOoXarifado ...........cccooeiiiiiiiiiince e 33
RS0 1o Y PSSR 35
Do Departamento A& CONVENIOS........uciviierieriiiesesteseeeeeeste e ste s e stesre s e eaeseestestesaestesneanseeesesaeseenes 35
ST T I USSR 36
Do Departamento de Tecnologia da INfOrmagao ...........c.ooveriiiiiiiiiieee e 36
CAPITULO VIl 38
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE ........oooviieieieiesieeiesiee st iesses s ses s 38
ST 1o 1 SRS 39
Do Departamento de Gestao AdMINISITALIVA .........ccviiriiieiee e 39
RS0 Lo I TSRS 41
Da Departamento de Média e Alta Complexidade ..........cccoovveviiiiie e 41
S T<Tox: (o I | SO P PR USOUPTUTPPP 42
Do Departamento de Atengdo Primaria de SAUAE ..........ccovieriiiirieiie e 42
SEGAD TV bbb e b btk h etk h et nh et be b 43
Do Departamento de Estratégia Sadde da Familia ..........ccccceveiiiiiiiiieiice e 43
SBGAD V et b e b h Rt R e bt bbbt bt ettt b e re e 45
Do Departamento de VigilAncia @ SAUE ..o 45
SEGAD V| ottt b bbb R bt bt bt btk h etk b e e b nr e 55
Do Departamento de ASSIStENCia FArMACEULICA .........c.eieeiieeiiere e 55
LT T I A 1 BTSRRI 56

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

Do Departamento de Auditoria e Controle €m Salde ...........cccceveiiiicieecie e 56
CAPITULO VI oo 59
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, CULTURA E ESPORTE ....cccccov e, 59

ST or: (o 1N TP PTUTTR 59

Do Departamento de Gestdo AdMINIStIAtiVA ..........cccovveiiieiiee i 59

SBGAD [ r R b bt re e 62

Do Departamento de Cultura @ MUIIPIAS AIES ......oviviiiiiiiee e 62

STCTox: (o I | PP UR ORI 63

Do Departamento de ESPOIte € LAZEN ........ccvciuieiiiiieiee ettt ae s 63

ST T I VUSSR 65

Da Coordenadoria de Politicas EQUCACIONAIS ..........covverieiiiinieiie e 65

Lo (o Y PP SOUPTU T 66

Do Departamento do TranSpOorte ESCOIAN ........cccoiiiiiiiiiieiee et 66

ST T I S SSS 67

Do Departamento de GEStAO ESCOIAr.........coueiveieieiiiecreieie ettt nes 67
CAPITULO IX ottt sttt ettt es et es et ne st aneasnenens 68
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL ......c.oeveieereieeeseeereeereesee e, 68

ST 1o SRS 68

Do Departamento de Gestao AdMINISIIALIVA ........cccvivcieierieie e 68

ST o (o I OSSO 69

Do Departamento de Protegao SOCIal BASICA ..........coveerieiiirieiiiiiee et 69

ST To I 1 1 USSR 70

Do Departamento de Protecdo Social Especializada..........cccccovvevviiiici e 70

ST o (o I PSSP 71

Do Departamento de Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos ...........ccccoeveceneniiennen, 71
CAPTTULO X oottt 72
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE
................................................................................................................................................................ 72

RS0 1o TN PR 73

Do Departamento de Gestdo AdMINISIIALIVA ..........ceviviieeiieeieere e 73

ST To I 1 ST STRSSSR 74

Do Departamento de DesenvolVIMENto AGIario .......coociiireiiieneie i 74

R T=or: 0 1 O OSSOSO U ST P PP UPTPRPPPRPRIN 76

Do Departamento de INdUstria @ COMEICIO .....ccveiveiviiecieieiese sttt 76

SBGAD TV bbbt b b bbbttt e b re e 78

Do Departamento de Meio AMDIENtE € TUFSIMO.....c.oiiriiiiirieiie e 78

1= ot (6 A OSSOSO PP ST PR UPTURPPRPRRION 79

Do Departamento de Inspecdo Municipal @ LiCenCIamentos ...........ccovrvrieierenieneneseeieeee e 79
CAPITULO Xl oottt sttt 81

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA ..o 81
1< o (o I I TP PP UR PP PP 81
Do Departamento de Gestdo AdMINISIIAtiVA ........c.civiiriiiineie e 81
LT or: (o I PP P TP 83
Do Departamento de ODIaS .........cvoiiiiiiiciic ettt et e e sre e sre e nreereenes 83
SEGAD T e r bbbt 85
Do Departamento de Servicos UIDaN0S. .........civierieiieieieieee st 85

CAPITULO Xl oottt ettt sttt s s s sttt s e 87

DA SECRETARIA MUNICIPAL TRANSITO ....coviieiieieieeeeseeee et tss et 87
ST T USSR 87
Do Departamento de Gestao AdMINISIIALIVA ........cccviveieriereie e 87
ST o (o I OSSO 89
Do Departamento de TrANSITO........ceiiriiieieiieie ettt e b et bt e e b e e e 89
ST To I 1 USSR 92
Do Departamento de Estradas € ROGAJENS .........cccvcviveieierieie e se e see s 92
ST or: (o I YRS 93
Do Departamento de GeStA0 e FrOTaS ........ooveiiieiiiiiieiee e 93

CAPITULO XIT c.oieesvesee sttt sttt sttt 94

DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO ......c.oviveieieinissesseesesses s ses s 94

CAPITULO XIV .ottt sttt ettt s st s s st 94

DAS COMPETENCIAS COMUNS ..ot ee ettt en s 94
5] ={ 07\ I ISP 94
DAS COMPETENCIAS COMUNS A TODOS OS ORGAOS DA PREFEITURA ......cc.ccovveevnnan, 94
5] ={07Y I | OO 95
DAS COMPETENCIAS COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, AS ASSESSORIAS E A
PROCURADORIA GERAL ...ttt ettt sttt sttt sttt sttt 95

CAPTTULO XV oottt 96

DOS DESDOBRAMENTOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ...t 96

CAPITULO XV oottt 96

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS .........ooiveieieiereeieeee e es s ses s 96

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

PROJETO DE LEI N° 003 DE 01 DE JULHO DE 2022.

“Dispde sobre a Estrutura
Administrativa Organizacional do
Municipio de Terenos e estabelece
0s Principios Gerais da

Administragéo”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TERENOS, no uso das atribuicbes
conferidas conforme a Lei Organica Municipal faz saber que a Céamara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS NORMAS NORTEADORAS DA ACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS E INSTRUMENTOS

Art. 1° A atividade administrativa do governo municipal, enquanto
muanus que visa ao interesse publico e 0 bem comum sera pautada pelos
principios gerais e especificos que informam o direito administrativo no ambito

constitucional e infraconstitucional e reger-se-a pelas seguintes diretrizes:
| - planejamento e controle;
Il - coordenacéo; e

[l - descentralizacdo, desconcentracdo e delegacdo de

competéncias.

Paragrafo Unico. Os secretarios municipais de governo
respondem direta e autonomamente pelas acdes, ordenacdo de despesas e

decisbes adotadas nas suas respectivas pastas.
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Secao |
Do Planejamento e do Controle
Art. 2° O governo municipal adotard o planejamento como
instrumento de acao para o desenvolvimento fisico-territorial, econémico, social
e cultural da comunidade, bem como para aplicagdo dos recursos humanos,

materiais e financeiros do Municipio de Terenos/MS.

Art. 3° A acdo governamental obedecera ao planejamento que
vise a formacao do desenvolvimento econémico-social do Municipio, regendo-

se pelos seguintes instrumentos administrativos:
| - plano geral de governo;
Il - plano plurianual,
lIl - programas gerais, setoriais, de duracdo anual,
IV - diretrizes orcamentarias;
V - orgcamento - programa anual; e
VI - programacéo financeira e pagamentos.

Art. 4° Controle €, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacdo e o
acompanhamento sistematico e continuo das atividades da Administracao
Pdblica Municipal, que necessariamente guardara sintonia com os Orgaos da
mesma natureza no ambito das demais estruturas federativas e esferas

governamentais.

Paragrafo unico. O controle da Administracado Publica Municipal é
pauta para ser executada com autonomia, assegurando-se status juridico-
politico-administrativo necesséario ao titular do seu exercicio, no ambito da
estrutura administrativa municipal, de modo a viabilizar a plenitude das

atividades de controladoria.

Art. 5° O controle da Administracdo Publica Municipal tem por

finalidade assegurar que:
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| - os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam
avaliados para formacdo e ajustamento das politicas, diretrizes, planos,

objetivos, programas e metas do governo;

Il - haja racionalidade dos processos e procedimentos no ambito

da administracdo municipal;

lIl - o melhor interesse publico, a economicidade, a razoabilidade
e a eficiéncia sejam pautas da administracdo, com respeito ao erario e em

observancia ao interesse da administracdo e dos administrados; e

IV - seja observado o cumprimento das normas de regéncia no
ambito da Administragdo Municipal, no que concerne ao sistema de controle,

segundo diretrizes das cortes de contas (Estadual e Federal).

Secao Il
Da Coordenacéao
Art. 6° As atividades da Administracao Municipal, especialmente a
execucado de planos e programas do governo, serdo objetos de permanente

coordenagao.

Art. 7° A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da
Administracdo, mediante atuacao das coordenacdes individuais e a realizacao
sistematica de reunibes com a participacdo das coordenacdes subordinadas
em cada nivel de administracdo, por ato de designacdo do Chefe do Poder

Executivo.

Secao Il

Da Delegacéo de Competéncias ou de Atribui¢cdes, Desconcentracao e
Descentralizacao

Art. 8° A delegacdo de competéncias ou de atribuicdes serd
utilizada como instrumento de descentralizagcdo administrativa, objetivando
assegurar maior rapidez as decisdes, situando-se nas proximidades dos

orgaos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

Art. 9° E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar
competéncias a 6rgaos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica

de atos administrativos.

Paragrafo unico. O ato do Poder Executivo de delegacéo indicara
com precisao o 6rgao ou autoridade delegante, o 6rgdo ou autoridade delegada

e as competéncias ou atribuicdes objeto da delegacao.

Art. 10. A prestacao dos servigos sera desconcentrada quando os
servicos e a competéncia para presta-los forem realizados e distribuidos pelos

diversos 6rgdos que compdem a Administragcéo Direta.

Art. 11. A prestacdo dos servigos publicos serd descentralizada
quando a atividade administrativa for desenvolvida ou atribuida a outra
entidade, de natureza publica ou privada, distinta da Administracdo Publica

Direta.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A organizagdo administrativa do Municipio de Terenos,

sem prejuizo de outros normativos especificos, € a que consta desta Lei.

Art. 13. O Poder Executivo do Municipio de Terenos é exercido
pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice-prefeito, pelas Secretarias
Municipais, pela Procuradoria Geral do Municipio, Diretorias, Coordenacdes,
Setores, Assessorias, e demais 6rgaos ou unidades administrativas constantes

da presente Lei.

Paragrafo Unico. Os 0Orgdos mencionados no caput s&o
classificados como estrutura de nivel estratégico, de direcdo, assessoramento
e chefia, com um fim comum que é o de implantar as politicas de governo,

seguindo as diretrizes e plano de governo a eles confiado.
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Art. 14. Os oOrgaos integrantes da Estrutura Administrativa do
Municipio de Terenos sdo de recrutamento amplo, de livre nomeacédo e
exoneracao do Chefe do Executivo Municipal, e, de recrutamento restrito, na

forma determinada pela lei, providos nos termos da legislacéo pertinente.

Paragrafo unico. Os ocupantes dos cargos previstos na presente
Lei serdo substituidos, em suas faltas e impedimentos, por seus adjuntos,
quando for o caso, e/ou por servidores indicados pelo Prefeito e designados na

forma da lei.

TiITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15. A Administracdo Publica Municipal compreende a
Administracdo Direta e abrange os servicos do Gabinete e 6rgdos a ele
vinculados, as Assessorias, a Procuradoria Geral do Municipio, a Controladoria
Geral do Municipio, as diversas Secretarias de Governo, bem como as demais

estruturas previstas no artigo 13 da presente Lei.

Art. 16. A Estrutura da Administracdo Publica do Municipio de

Terenos compreende:
| - Orgéos de Apoio, Assisténcia e Assessoramento Direto;
Il - Orgéos de Atividades-Meio;
Il - Org&os de Atividades-Fim; e
IV - Orgdos Colegiados de Assessoramento.

Art. 17. A Estrutura da Administracdo Publica do Municipio de

Terenos, composta dos 6rgaos previstos nos incisos do art. 16, € a seguinte:
| - Orgéos de Apoio, Assisténcia e Assessoramento Direto:
a) Gabinete

1. Assessoria de Gabinete;
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2. Assessoria de Comunicacéo;

3. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

b) Procuradoria Geral do Municipio;

c) Controladoria Geral do Municipio

1. Auditoria;

2. Ouvidoria Municipal.

d) Coordenadoria de Governo

1. Departamento de Apoio aos Conselhos Municipais;
2. Departamento de Apoio aos Distritos.

Il - Org&os de Atividades-meio:

a) Secretaria Municipal de Financas

1. Departamento de Contabilidade;

2. Departamento Financeiro;

3. Departamento de Fiscalizac&o e Tributos.

b) Secretaria Municipal de Administracao

1. Departamento de Recursos Humanos;

2. Departamento de Compras;

3. Departamento de Licitacoes;

4. Departamento de Patriménio e Almoxarifado;
5. Departamento de Convénios;

6. Departamento de Tecnologia da Informacéao.
Il - Org&os de Atividades-fim:

a) Secretaria Municipal de Saude

1. Departamento de Gestdo Administrativa;
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Departamento de Média e Alta Complexidade;
Departamento de Atencao Primaria de Saude;
Departamento de Estratégia Saude da Familia;
Departamento de Vigilancia em Saude;

5.1 Setor de Vigilancia Sanitaria;

5.2 Setor de Vigilancia Epidemioldgica;

5.3 Setor de Controle de Zoonoses;

5.4 Setor de Imunizacao;

5.5 Setor de Infectologia.
Departamento de Assisténcia Farmacéutica,

Departamento de Auditoria e Controle em Saude.

b) Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e Esporte

1.

2.

5.

6.

Departamento de Gestao Administrativa;

Departamento de Cultura e Mdltiplas Artes;

. Departamento de Esporte e Lazer;

. Coordenadoria de Politicas Educacionais;

Departamento de Transporte Escolar;

Departamento de Gestao Escolar.

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social

1.

2.

3.

4.

Vinculos.

Departamento de Gestao Administrativa;
Departamento de Protecdo Social Bésica;
Departamento de Protecédo Social Especializada;

Departamento de Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
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d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbémico e

Meio Ambiente
1. Departamento de Gestdo Administrativa;
2. Departamento de Desenvolvimento Agrario;
3. Departamento de Industria e Comércio;
4. Departamento de Meio Ambiente e Turismo;
5. Departamento de Inspecao Municipal e Licenciamentos.
e) Secretaria Municipal de Infraestrutura
1. Departamento de Gestdo Administrativa;
2. Departamento de Obras;
3. Departamento de Servigos Urbanos.
f) Secretaria Municipal de Transito
1. Departamento de Gestdo Administrativa;
2. Departamento de Transito;
3. Departamento de Estradas e Rodagens;
4. Departamento de Gestéo de Frotas.
IV - Orgéos Colegiados de Assessoramento.
a) Conselhos Municipais criados por leis especificas.

8§ 1° A competéncia constara do regulamento desta Lei e demais

legislacdes especificas.

8§ 2° Ficam extintos, na data de vigéncia desta Lei e seu
regulamento, todos os 6rgaos da Administracdo Direta do Municipio que nela
nao estiverem previstos, ou que ndo sejam nesta mencionados, regularmente

criados em Lei Especifica.
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TITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 18. O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo de assessoramento
direto ao Prefeito Municipal, para funcdes politicas; relagcdes publicas;
atendimento aos Municipes e pessoal externo ao ambito municipal; de ligacao
com o Poder Legislativo Municipal, especialmente encarregado da remessa e
acompanhamento dos Projetos de Leis; publicacdo das leis; do recebimento e
expedicdo da correspondéncia do Prefeito; elaboracdo de atas e relatorios
anuais, assessoramento e atuacao intermediaria entre as aspiracdes da
comunidade e os 0rgaos de execuc¢dao instrumental e atuacao programatica do

Poder Executivo Municipal.

Secao |
Da Assessoria de Gabinete
Art. 19. A Assessoria de Gabinete, é vinculada diretamente ao

Gabinete do Prefeito, tendo como atribuicdes:

| - responsabilizar-se pelo planejamento e assessora as atividades
do Gabinete do Prefeito, representando-o politicamente nos compromissos do

Gabinete;

Il - apreciar todos e quaisquer pronunciamentos de carater publico

acerca do programa e das atividades da Administracdo Municipal;

lll - controlar as audiéncias publicas, manter atualizada a agenda

de assuntos e compromissos do Chefe do Executivo Municipal,

IV - colaborar na criacdo da estratégia politico/administrativa do
Gabinete do Chefe do Executivo Municipal, visando a implantacdo e

manutencao das politicas de gestéo publica;
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V - fiscalizar a publicacdo e dar conhecimento a quem possa
interessar, dos atos da Administracdo, procurando sempre ter o conhecimento

completo da legislacao de interesse do Municipio;

VI - fiscalizar a organizacdo, numeracdo e manutencdo dos
originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao

Executivo Municipal;

VIl - fazer a manutencdo politica, em franca harmonia com as

atribuicdes eletivas aos interesses administrativos do Municipio;

VIl - cumprir o que lhe for determinado, solicitado e expresso pela

Lei Organica Municipal;

IX - dar cumprimento a todas as tarefas que Ihe forem conferidas
por seus superiores imediatos, Prefeito e Vice-prefeito, ou por solicitacdo

coletiva da maioria de seus companheiros hierarquicos;

X - realizar as atividades de relagBes publicas e chancelaria da

Prefeitura;

Xl - acompanhar a discussdo dos projetos de lei, mantendo o

Prefeito informado a respeito;

XIl - exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo

Prefeito;

XIll - estabelecer, sob suas ordens e responsabilidade, o
entrosamento pleno e total com as autoridades civis e militares, quer de ambito

Municipal, Estadual ou Federal;

XIV - manter informado o Prefeito Municipal quanto a disturbios
ocorridos ou que possam influir na ordem municipal e cidadania de seus

municipes;

XV - planejar e executar o programa de Defesa Civil,
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Secao Il
Da Assessoria de Comunicacéao
Art. 20. A Assessoria de Comunicacédo, € vinculada diretamente

ao Gabinete do Prefeito, tendo como atribuicdes:

| - instituir mecanismos estratégicos e eficazes de divulgacao das

atividades administrativas realizadas no &mbito da Administragdo Municipal;

Il - alavancar estrategicamente a divulgacdo das acdes, por

secretarias, no ambito da Administragcdo Municipal,

[Il - administrar meio e mecanismos essenciais a gerar contetudo
informativo ao publico, em carater prévio, visando informar acerca das

atividades administrativas que serdo desenvolvidas no ambito do Municipio;

IV - criar condicbes e meios de divulgar os atos oficiais do
Municipio;

V - fiscalizar e supervisionar a criacdo release aos oOrgaos de
informacao impressa, televisiva, telematica e de radiodifusao;

VI - fiscalizar o municiamento do sitio eletrdbnico do Municipio de
informacoes;

VII - fazer em sede de gestdo de pessoal a sua disposicdo e
comando a supervisdo da elaboracéo de textos informativos e acompanhando

frequentemente os perfis do Municipio junto as redes sociais;

VIII - fazer registrar e manter arquivado o0s registros das

solenidades desenvolvidas no ambito do Municipio;

IX - gerenciar a formagdo do acervo publico para registro da
histéria do Municipio
X - acompanhar o fluxo das informacdes internas no ambito do

Poder Executivo;

Xl - criar mecanismo e estratégias de comunicacdo visando

estreitar o relacionamento entre os diversos setores da Administracao;
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XII - trabalhar no sentido de zelar pela imagem da instituicéo;

XIll - assessorar 0s agentes responsaveis pelos processos de

informacéo;

XIV - estabelecer relagdes solidas e confiaveis com os meios de
comunicacao e seus agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informacéo

respeitada e requisitada;

XV - buscar junto a autoridade superior meios de capacitar
servidores e melhorias das fontes de informacéo institucionais visando a

entender e lidar com a imprensa; e

XVI - executar outras tarefas correlatas que Ihes forem confiadas

pelo Chefe do Executivo Municipal.

Secéao lll
Da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Art. 21. A Assessoria de Comunicacédo, € vinculada diretamente

ao Gabinete, tendo como atribuicdes:
| - Formular e conduzir a Politica Municipal de Defesa Civil;

Il - Estabelecer estratégias e diretrizes para orientar as acfes de

reducado de desastre, em ambito municipal;

[l - Coordenar e promover, em articulacdo com os Estado, e
Unido, a implementacéo de a¢bes conjuntas dos 6rgdos integrantes do Sistema
Municipal de Defesa Civil,

IV - Promover a organizacdo e a implementacdo de Nducleos

Comunitarios de Defesa Civil;

V - Instruir processos ao Chefe do Executivo Municipal, de

emergéncias e de estado de calamidade publica;
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VI - Participar de 6rgaos colegiados que tratem da execucéo de
medidas relacionadas com a protecéo da populacéo, preventivas e em caso de

desastres, estabelecidos no Cadigo de Desastres, Ameacas e Riscos;

VIl - Promover o intercambio técnico entre organismos

governamentais e defesa civil;

VIl - Exercer as atividades de secretaria-executiva do Sistema

Municipal de Defesa Civil,

IX - Emitir parecer acerca da regularidade para subsidiar a
expedicdo de alvaras de funcionamento, dos locais privados, publicos ou de
qualquer natureza, sendo estes utilizados pela populagédo e que oferecem
riscos de incéndio, desmoronamento, inundacdo ou qualquer fenbmeno que
possa causas desastre, a exemplo de ginasios poliesportivos, campos, clubes,

boates, casas de shows etc.

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 22. A Procuradoria Geral do Municipio, tem por finalidade
prestar assisténcia juridica ao Prefeito, compreendendo todos os feitos em que
haja interesse fiscal, judicial, patrimonial e administrativo, bem como
representar 0 municipio e suas autarquias judicial e extrajudicialmente,

cabendo-lhe, especialmente:

| - Promover a representacdo do Municipio, dentro de seus limites

e de suas competéncias;

Il - Promover a defesa, em juizo ou fora dele, no que tange aos
interesses e direitos do Municipio, especialmente em acdes de primeiro grau,
pessoalmente ou mediante atividade complementar para atuacdo em defesa do

Municipio, nos termos desta lei;
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Il - Opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a serem
encaminhadas a camara de vereadores, bem como o acompanhamento da sua

tramitacao;

IV - Opinar sobre decretos e convénios, termos de compromissos
e outros atos administrativos de Competéncias do Chefe do Executivo, bem

como a publicacéo e divulgacao desses atos;

V - Zelar pela observancia das leis e atos de competéncia dos

poderes publicos constituidos;

bY

VI -.Propor medidas necessarias a uniformizacdo dos

entendimentos da legislacdo municipal e organizacéo das respectivas sumulas;

VIl - Propor e elaborar medidas judiciais, visando a

desapropriacdo de bens de interesse do Poder Publico Municipal;

VIIl - Defender judicialmente os atos oficiais por si ou por

terceiros

devidamente contratados, praticados pelo Prefeito, Secretarios do

Municipio e demais agentes da administracao direta;

IX - Encaminhar sugestbes ao Prefeito e aos Secretarios
Municipais relativos as providéncias de ordem juridicas e interesse publico ou

proporcionadoras da boa aplicacdo das leis;

Paragrafo Unico A Procuradoria-Geral do Municipio sera
assessorada por escritorio para atuagdo em defesa do Municipio em Acbes
Civis Publicas, Ac¢bBes Populares, Mandados de Seguranca e Acdes
Constitucionais em todas as esferas jurisdicionais, bem como nos Tribunais de
Justica e Tribunais Superiores, em processos judiciais e em processos
administrativos de elaboracdo de leis, atos normativos e controle de

constitucionalidade.
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CAPITULO 1l
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 23. Compete a Controladoria Geral do Municipio, conforme a
Lei de Criagdo do Controle Interno, n° 1.017/2010, a organizagdo e

normatizacao dos servicos de controle interno, tendo as seguintes atribuigdes:

| — dispor sobre a necessidade da instauracdo de servigcos
seccionais de contabilidade e controles internos na administracdo direta,

indireta e Poder Legislativo.

Il — utilizar técnicas de controle interno, com a observancia dos
principios de controle interno da INTOSAI — Organizacdo Internacional de

Instituices Superiores de Auditoria;

[l — regulamentar as atividades de controle, por meio de

instru¢cdes normativas;

IV — emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por

orgaos e entidades relativas a recursos publicos repassados pelo Municipio;

V — aprovar, rejeitar e solicitar esclarecimentos ou documentos de
prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio a 6érgaos

de outras esferas de governo;

VI — criar condi¢cdes para o exercicio do controle social sobre os

programas contemplados com recursos oriundos dos orgcamentos do Municipio;

VIl — concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos

subsistemas de controle do Municipio;

VIII — responsabilizar-se pela disseminacdo de informacfes
técnicas e legislacdo aos subsistemas responsaveis pela elaboracdo dos

Servicos;
IX — organizar o sistema de custos do municipio;

X — propor a realiza¢do de treinamentos aos servidores;
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Xl — representar a Auditoria sobre irregularidades verificadas na

gestao de recursos do Municipio.

8 2°. As instrugcbes normativas de controle interno terdo forca de
regras que, sendo descumpridas, importardo em infracdo disciplinar a ser
apurada nos termos do regime de trabalho a que se enquadra o agente publico

infrator.

Secao |
Da Auditoria
Art. 24. Compete a Auditoria a fiscalizacdo pela aderéncia dos
servidores aos controles internos, bem como a fiscalizacao da legitimidade da
aplicacdo dos recursos publicos, da eficiéncia do gasto, da fiscalizacdo da
instituicdo e ingresso de recursos, rendncias de receitas, subvencbes e

prestacdes de contas, tendo as seguintes atribuicdes:

| — determinar a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a
gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgaos e

entidades publicas e privadas;

Il — dispor quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos,
partidos politicos, organizacéo, associacdo ou sindicato, sobre irregularidades

ou ilegalidades na Administragdo Municipal;

[l — opinar em prestacdes ou tomadas de contas, exigidas por

forca de legislacao.
IV — efetuar, em caso de irregularidade:

a) a oportunizacdo ao servidor ou setor o qual se imputa

irregularidade o contraditorio e ampla defesa;

b) representar aos responsaveis pelas unidades administrativas

para efeitos de controle hierarquico;

by

c) representar a Controladoria, para efeitos de adocdo de

procedimentos corretivos e/ou preventivos;
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d) representar ao Prefeito, em caso de a irregularidade n&o ser

sanada;

e) representar ao Tribunal de Contas em caso de nao-

saneamento da falha e/ou em casos de prejuizo ao erario;

f) disponibilizar ao Tribunal de Contas, na forma estabelecida por

este, todos os atos de seu exercicio fiscalizatério.

Secao Il
Da Ouvidoria Municipal
Art. 25. A Ouvidoria Municipal compete as seguintes atividades:

| - Desenvolver politicas de interatividade com a populacdo, a

partir da ouvidoria publica;

Il - Ouvir, analisar e encaminhar para os 0rgaos correspondentes

as reclamacdes e observagdes da comunidade;

Il - Acompanhar e cobrar as solucdes para resolucdo dos
problemas selecionados pela ouvidoria.

CAPITULO IV
DA COORDENADORIA DE GOVERNO

Art. 26. A Coordenadoria de Governo Tem como atribuicoes
basicas assistir e assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuices e
nos assuntos relacionados com a coordenacdo e integracdo das acfes do
Governo com a comunidade em geral, através dos conselhos municipais e

distritos do municipio.
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Secéao |
Do Departamento de Apoio aos Distritos
Art. 27. O Departamento de Apoio aos Distritos € a unidade
administrativa que compete desenvolver as atividades de natureza
administrativa e de representagdo da Administragdo Municipal, competindo-lhe

especialmente, por intermédio do Administrador:

| - promover politicas institucionais e estratégicas nos Distritos do
Municipio;
Il - planejar atividades que envolvem as comunidades dos

Distritos do Municipio;

lIl - promover agbes para o desenvolvimento socioeconémico das

comunidades dos Distritos do Municipio;

IV - orientar as comunidades na elaboracdo de projetos que

envolvem a populacao dos Distritos do Municipio;

V - assessorar e representar o Prefeito, em conjunto com as
demais Secretarias municipais quanto a implementacdo de planos de

desenvolvimento dos Distritos Municipais;

VI - elaborar, em conjunto com as Secretarias Municipais e as
Associacbes e Comunidades dos Distritos do Municipio, pesquisas e estudos
de viabilidade econdémico e financeira de projetos;

VIl - articular-se com entidades locais, visando ao

desenvolvimento dos Distritos do Municipio; e

VIII - executar outras tarefas correlatas que |lhes forem confiadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Secao Il
Do Departamento de Apoio aos Conselhos Municipais
Art. 28. O Departamento de Apoio aos Conselhos Municipais tem
a finalidade de planejar, monitorar e avaliar a execu¢ao dos programas, acoes,
servicos e metas dos Conselhos objetivando ao atendimento de politicas

publicas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 29. A Secretaria Municipal de Financas € o 6rgéo responsavel
por elaborar e executar a Politica Financeira e Fiscal do Municipio, tendo as
funcdes de arrecadar tributos, controlar as entradas de repasses de outros
entes politicos, executar os pagamentos dos dispéndios publicos e manter o

planejamento de contas a pagar.

Secéo |
Do Departamento de Contabilidade
Art. 30. Ao Departamento de Contabilidade, compete a assessoria
nas atividades contabeis e auxiliares a Secretaria Municipal de Financas,

conforme as atribuicdes a seguir:

| - promover a elaboragcdo do Orcamento Anual, da Lei de

Diretrizes Or¢camentarias e do Plano Plurianual de Investimento;

Il - processar e avaliar a execucdo orcamentaria verificando seus

resultados e propondo medidas cabiveis e necessarias;

lll - providenciar as suplementacfes de dotacdes or¢camentérias

que se fizerem necessarias, na forma da lei;

IV - controlar e zelar pela fiel execucdo do orgcamento, assim

como efetuar os registros dos atos orcamentarios;
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V - administrar o recebimento dos pedidos, documentos e
processos geradores das despesas, das unidades administrativas

interessadas;

VI - fiscalizar o empenhamento das despesas autorizadas,
processando os registros nas fichas de controle e sua transcricdo na Nota de

Empenho;

VII - fiscalizar e controlar os saldos das dota¢cbes orcamentarias,

verificando as possiveis insuficiéncias para as providéncias cabiveis;

VIII - fiscalizar a escrituracdo das operacdes financeiras,
orcamentérias e patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas e
legislacdo pertinente;

IX - fiscalizar o registro contabil de contratos e convénios que

impliguem em despesas e receitas para a Administracao Municipal;

X - responsabilizar-se pela elaboracao dos balancetes de receitas

e despesas;

Xl - controlar o arquivo de documentos de receita e despesa, bem

como agueles que se refiram a rotina do Departamento;

Xl - fiscalizar e administrar a contabilizagdo financeira,

patrimonial e orcamentéaria do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

XIII - administrar 0 emprego de recursos proprios repassados a
Administracdo Publica Municipal, encarregando-se, através de balangos
anuais, da prestacao de contas do Executivo Municipal,

XIV - fiscalizar a execucdo das despesas orcamentarias do
Municipio;
XV - fiscalizar o controle da despesa empenhada e dos empenhos

pOr processos;

XVI - administrar e fiscalizar a liquidacdo da despesa publica

municipal;
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XVII - fiscalizar a emissdo das notas de pagamento de despesas

orcamentarias;

XVIII - fiscalizar o registro de emissédo de ordem de pagamento

COM recursos orgcamentarios;

XIX - acompanhar o0s registros contabeis no sistema

orcamentario;

XX - controlar os balancetes e extratos de contas exigidos pela

Administracdo Municipal;
XXI - fazer registrar e consolidar os balancetes mensais;

XXIlI - assessorar na consolidagdo das contas do Municipio e
apresenta-las junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul
(TCE/MS) e Tribunal de Contas da Unido (TCU);

XXIII - conferir as contas analiticas e sintéticas do "Razao" para

conclusao do exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;

XXIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de

projetos, planos, relatorios e pareceres; e

XXV - executar ordens estratégicas, determinadas pelo Chefe do
Departamento Municipal de Arrecadacgéao e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Secao Il
Do Departamento Financeiro
Art. 31. O Departamento Financeiro, unidade administrativa
subordinada a Secretaria Municipal de Financas, incumbe o desenvolvimento

das seguintes tarefas:

| - fiscalizar e manter devidamente processados, escriturados e
atualizados os documentos de tesouraria e 0s impressos obrigatérios de
controle e gestéo financeira, no estrito cumprimento das obrigacfes fiscais e

demais disposi¢Oes legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;
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Il - movimentar, em conjunto com o Chefe do Executivo ou
Secretario com competéncia delegada para o feito, os fundos depositados em

instituicées bancarias;

[l - promover a arrecadacdo de receitas do Municipio e
pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no respeito das

instrucdes de servico;

IV - promover a guarda de todos os valores e documentos que |lhe

forem confiados;

b

V - proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do

numerario e valores em caixa e bancos;

VI - efetuar transacdes eletrbnicas e assemelhadas nas

instituicées bancarias;

VII - controlar o recebimento, guarda, movimentacao de valores e
titulos do Municipio ou a ele entregue para fins de consignacdo, caucdo ou

fianca;

VIII - controlar pagamentos, de acordo com a programacao

financeira, e tendo em vista a disponibilidade de recursos;

IX - providenciar para que as transacfes financeiras sejam

realizadas através de ordem eletrénica de pagamento nominal;
X - exigir a emissao das minutas diarias da receita e despesa,;
Xl - exigir o controle de saldos e conciliacdo bancaria;

XII - acompanhar, quando for o caso, o preparo dos cheques para
0S pagamentos, assinando todos os cheques emitidos e endossando os

destinados a depdsitos em estabelecimentos bancarios;

XIII - acompanhar e exigir de seu subordinado providéncias em
relagdo a aplicacéo financeira, em fundos seguros, dos valores sobre a guarda

da tesouraria;
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XIV - elaborar relatérios para andlise e avaliacdo da situacédo de

fluxo de caixa - financeira do Municipio; e

XV - executar outras tarefas correlatas que Ihes forem atribuidas.

Secao Il
Do Departamento de Fiscalizagao e Tributos
Art. 32. Ao Departamento de Fiscalizacdo e Tributos compete

desenvolver as seguintes atividades:

| - exercer os controles de receitas e de numerarios no ambito da

Administracdo Municipal;

Il - organizar, programar e fazer executar o controle das
atividades financeiras e fazendarias do Municipio, nos assuntos relacionados
com a formulacdo, coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das

metas estabelecidas;

lIl - controlar a politica tributéria do Municipio, desenvolvendo os
mecanismos de lancamento, arrecadacao e fiscalizagcdo dos tributos, bem
como a cobranca de taxas previstas nos codigos e na legislagdo municipal

especifica;

IV - elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com os demais
orgaos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento fazendario do

Municipio, acompanhando sua aplicacéo;

V - formular diretrizes basicas que vise a obtencéo de recursos e
o desenvolvimento de programas que estejam ligados direta ou indiretamente a

area de competéncia dos demais 6rgados da Administracdo Municipal;

VI - elaborar e propor ao Secretario Municipal de Financas, as

politicas fiscais e financeiras do Municipio;

VIl - estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de

supervisao a programacao financeira ligada a execucao orcamentaria;
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VIIl - elaborar, em conjunto com o Departamento Financeiro, 0

calendario e os esquemas de pagamentos; e

XIX - executar outras tarefas correlatas que Ihes forem atribuidas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 33. E de competéncia da Secretaria de Administracdo o
planejamento operacional e a execucdo da politica administrativa no que
compreende prover os Orgdos da administracdo direta de suporte
administrativo nas areas de recursos humanos, compras, patriménio publico,
almoxarifado, e convénios, através da organizacdo e utilizacdo de métodos

eficientes.

Secéo |
Do Departamento de Recursos Humanos
Art. 34. O Departamento de Recursos Humanos € unidade
administrativa de planejamento estratégico, coordenacdo e controle das
atividades relacionadas com pessoal e demais servicos de apoio da

Administragédo, competindo-lhe, especialmente:

| - estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional,

avaliacao de desempenho e treinamento de pessoal;

Il - estudar, elaborar e propor planos e programas de formacéao,

treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

[l - criar diretrizes para o treinamento e aperfeicoamento dos

servidores;

IV - acompanhar a analise das solicitacbes de treinamento de

outro 6rgao da administracao;
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V - avaliar o custo estimado para realizacdo de programas de

treinamento e seus efeitos estratégicos;

VI - propor estudos e pesquisas para determinar e detectar os
problemas de recursos humanos que impecam o desenvolvimento

organizacional da Administracao;

VIl - incentivar a promocdo e a elaboracdo de programas de

treinamento dos servidores em seguranca do trabalho;

VIII - avaliar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos

cursos e treinamentos em seguranca do trabalho;

IX - promover e incentivar as campanhas internas de prevencéo

de acidentes do trabalho;

X - administrar o preparo do pagamento mensal, apurando a

frequéncia do pessoal,

Xl - fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de proposta

orcamentaria;

XIl - fiscalizar e assegurar a emissdo de declaracdo de

rendimento para diversos fins;

XIlI - exigir de seus comandados a manutencdo dos registros

funcionais atualizados;
XIV - fazer cumprir a legislacao referente a pessoal,

XV - criar condi¢des estratégicas e funcionais para o fornecimento
de dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e

pareceres;

XVI - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relativas ao
cadastramento, selecdo, contratacdo, nomeacao, controles funcionais e demais

assuntos de pessoal;
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XVIl - fazer executar e controlar o pagamento dos servidores

municipais inativos, quando for o caso;

XVIII - criar mecanismos estimulantes e otimizadores do inter-
relacionamento entre entidades externas e areas internas, proporcionando

rapidez e seguranca no processo de troca de informacéo;

XIX - fiscalizar a realizagdo dos exames periciais quando do

ingresso e exoneracao de servidor;

XX - promover concursos publicos para preenchimento de vagas

abertas ou para atender a necessidade de servicos de méo de obra.

XXI - orientar todas as chefias na aplicacdo de normas e
dispositivos legais referentes a pessoal, bem como no encaminhamento de

solucdes para problemas comuns relacionados ao elemento humano; e

XXIlI - executar tarefas afins, determinadas pelo Secretéario

Municipal de Administracao e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Secao Il
Do Departamento de Compras
Art. 35. Ao Departamento de Compras, unidade administrativa

subordinada a Secretaria Municipal de Administracdo, compete:

| - Estabelecer nomenclatura e descricdo do material e bens de

consumo, a fim de possibilitar a sua identificacao;

Il - Estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais e

maquinarias, visando a elaboracao de padrées de qualidade e desempenho;

lll - Manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de

Servico;

IV - Levantar, com base no consumo médio mensal, a previsao

anual de consumo;
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V - Elaborar o cronograma de compras e acompanhar a sua

execucao;

VI - Fiscalizar os prazos de entrega de material pelos

fornecedores e denunciar falhas ou incorrec¢des verificadas no fornecimento;

VIl - Fornecer dados para a apropriacao e levantamento de custo

médio para fins de contabilidade.

Xl - Execucdo, no que couber, das compras e demais
procedimentos a elas vinculados, e ao departamento, nos meios eletrénicos

ditos "intranet" e "internet";

IX - Tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicbes

delegados pelo Secretario.

Secéao lll
Do Departamento de Licitacdes

Art. 36. Ao Departamento de Licitacdes, unidade administrativa

subordinada a Secretaria Municipal de Administragdo, compete:

| - Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar

0s processos de compras e contratacgoes;

Il - Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de

compras e contratacoes;

[l - Coordenar os procedimentos de aquisicdo de material ou
contratacdo de servicos realizados em processos de compras e contratacdes

conjuntas;

IV - Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e
acOes administrativas relacionadas aos procedimentos de compras e

contratacdes, elaborando estudos e planejamento das atividades;
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V - Sugerir, analisar e coordenar a implantacado de sistemas ou
métodos, informatizados ou nado, de planejamento, gerenciamento, operacao e

administracdo de procedimentos de compras e contratacoes;

VI - Informar e orientar, de forma tempestiva, 0s setores

relacionados aos procedimentos de compras e contratacdes

VIl - sobre as atualizacbes normativas: leis, decretos, portarias,

acordaos, instrucdes normativas, entre outros;

VIIl - Estipular prazos para o recebimento de documentos

relativos a compras e contratacoes;

IX - Realizar o agrupamento das requisicdes para 0S processos

unificados;

X - Manter atualizada a pagina eletrénica da Prefeitura com as

informacdes relacionadas as compras e contrataces;

Xl - Elaborar editais e anexos dos processos licitatérios, de

acordo com as exigéncias legais vigentes de cada modalidade;

XIl - Orientar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto
bésico, de acordo com as informagfes da requisicio de material ou
contratacdo de servigo, atendendo a legislagao vigente em cada caso;

XIV - Executar os procedimentos licitatérios de todas as

modalidades, incluindo pregfdes e RDC — Regime Diferenciado de Contratacéo.

Secao IV
Do Departamento de Patrimonio e Almoxarifado
Art. 37. Compete ao Departamento de Patriménio e Almoxarifado
a responsabilidade pela coordenacdao dos Trabalhos nele desenvolvidos bem

como, nas suas subunidades, em especial:

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

| - responsabilizar-se em definir as condi¢cdes de armazenagem,
propiciando um fluxo controlado de recebimento e expedicdo de produtos,

matérias primas;
Il - planejar e coordenar a movimentagao fisica de transporte;
[l - definir caracteristicas de estocabilidade e montagem de carga;
IV - estruturar o desenho do local de operacdes e layout;
V -definir e implantar sistemas de gerenciamento de estoques;

VI - desenvolver controles de fluxo de documentos fiscais e

operacionais;
VII - especificar regras e condi¢cées de manuseio;

VIIl - compartilhar conhecimentos através de treinamento de

pessoal operacional;

IX - estabelecer processos de compras, identificando
fornecedores, estabelecendo padrbes de recebimento, armazenamento,

movimentacao e embalagem de materiais;

X — preparar 0 inventario de estoques, sistemas de

abastecimento, programacao monitoramento do fluxo de pedidos;
XI - acompanhamento das Ordens de Fornecimento;

Xl — estabelecer critérios e controlar os estoques minimos,

médios e maximos;
XIII — controlar pedidos no Sistema de Estoque;

XIV — controlar a entrada e entrega de materiais de consumo e

permanentes;

XV — Informar as Secretarias sobre a necessidade de novos

pedidos, mediante a controle de estoque;

XVI — responsabilizar-se pela entrada e saida de notas fiscais;
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XVIlI — responsabilizar-se pelo recebimento de material e notas

fiscais verificando o seu conteudo e dados;
XVIII — responsabilizar-se pelo célculo e planejamento de gastos.
XIX — responsabilizar-se pelo patrim6nio municipal;

XX — responsabilizar-se pela identificacdo do patrimdnio com

emplaguetamento;

XXI — responsabilizar-se pela manutencédo e controle dos bens

moveis e imoveis no sistema de patrimonio;

XXII — responsabilizar-se pela orientacéo, notificagdo e autuacao

guando no caso de desaparecimento ou dano de um bem;

XXIIlI — responsabilizar-se pela conferéncia e emissdo da carga
patrimonial dos bens emplaquetados para os setores de destino através dos

langamentos no Sistema de Patriménio Municipal;
XXIV — responsavel pela transferéncia de bens de setores;

XXV — responsavel pela baixa de bens no sistema mediante

analise e documentos da Comissao de Patrimonio;

XXVI - responsavel pelo fechamento anual de conferéncia
Patrimonio/Contabilidade.

Secao V
Do Departamento de Convénios
Art. 38. Compete ao Departamento de Convénios, em especial:

| - Analisar processos, propostas, documentos e informacdes

referentes aos convénios;

Il - Encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua

tramitacao;
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lIl - Elaborar Termos de Convénios, Acordos de Cooperacdo em

conformidade com a legislagao vigente;

IV - Conhecer a legislacdo relativa aos convénios, no intuito de

adotar os procedimentos nela previstos;

V - Manter contato direto com os fiscais dos convénios firmados,
visando o0 controle e acompanhamento durante a execucdo desses

instrumentos;

VI - Tomar todas as providéncias administrativas para que 0s
prazos sejam cumpridos, tanto nos direitos quanto nas obrigagbes geradas

pela Departamento de Convénios;

V - Elaborar sugestbes para aprimorar 0 processo de

acompanhamento dos Convénios;

VI - Viabilizar contatos com entidades da sociedade que possam

vir a firmar convénios com a Prefeitura Municipal.

VII - Emitir relatérios e planilhas referentes aos convénios, bem

como manté-los atualizados;

VIII - Manter os responsaveis pelos érgdos da Prefeitura Municipal

informados sobre a situagdo dos convénios;

IX - Monitorar os processos de pagamentos relativos aos

convénios vigentes;
X - Organizar o arquivo relacionado ao Departamento;

XI - Publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial;

Secao VI
Do Departamento de Tecnologia da Informacao
Art. 39. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéao:
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| — supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao
planejamento, desenvolvimento, implantacdo, atualizacdo e manutencdo dos

sistemas, banco de dados, aplicativos, equipamentos e rede;

Il — supervisionar a instalacdo e configuracdo dos sistemas e

equipamentos de informatica, visando sua padronizac¢ao;

Il — elaborar manuais e treinamento a uUSUAarios em curso

relacionados a informatica;

IV — Promover o desenvolvimento e manutencdo dos sitios

governamentais da internet ou em outras redes externas;

V — analisar as proposi¢cdes de aquisicdo de equipamentos,
servicos de informatica e sistemas no ambito da administracdo para melhor

orientacdo dos interessados;

VI — coordenar a execucao e andlise de softwares, ferramentas,
banco de dados e demais aplicativos utilizados pelo 6érgdo municipal, intranet,
internet; a disponibilizacdo de informacgbes via WEB (portal eletrénico, home-

pages, FTP ou similar);

VIl — analisar orgamentos e a identificagdo das necessidades
reais relacionadas a aquisicdo e atualizacdo e softwares e de hardwares no
municipio, a busca de solucfes tecnoldgicas que atendam a necessidade de
atualizacdo, e ainda a coordenacao geral das atividades de desenvolvimento,

modernizacao e
processamento eletronico de dados da Prefeitura;

VIII — orientar e sugerir a alteracdo nos planos e programas a fim

de atender a demanda nos servicos;

IX — proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando
o melhor aproveitamento da capacidade dos equipamentos, estudar e
apresentar rotinas para o melhor desenvolvimento dos trabalhos;
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X — implementar e auxiliar as demais divisdes, departamentos e
secretarias da Prefeitura nos sistemas de contabilidade, folha de pagamento,
empenho, balancetes mensais, execu¢dao orcamentaria, bens patrimoniais,

saude, educacao, seguranca publica e outros;

Xl — proceder sendo sobre assunto técnico de sua area de

atuacao, elaborar informacdes e relatérios;

Xl — desempenhar ainda em seu bojo, todas as atividades
atinentes ao departamento, atuando na coordenacdo e no assessoramento

tanto préprio como também das demais secretarias municipais;

XIII — manter em funcionamento todos 0s equipamentos, servigos

e sistemas buscando acdes que evitem sua inoperabilidade e indisponibilidade;

XIV — zelar pelos equipamentos ligados a area, fazendo a

manutenc¢ao, reparos e consertos necessarios para o bom funcionamento;

XV — elaborar regras e politicas de seguran¢a para controle de

acessos indevidos, tanto externos como internos;

XVI — proteger as informacdes geradas pelos sistemas que se

tornam indispensaveis para a administracao;

XVII — desenvolver aplicagdes corporativas e setoriais.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 40. A Secretaria Municipal de Saude é o o6rgdo de
assessoramento ao Prefeito, possui a atividade e a responsabilidade de dirigir
um sistema de municipal de salude e acao social, mediante o exercicio de
funcbes de coordenacdo, articulagdo, negociacdo, planejamento,
acompanhamento, regulacdo, controle, avaliacdo e auditoria, gestdo do

trabalho, desenvolvimento a apropriacdo de ciéncia e tecnologias, dentre
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outras relacionadas com a saude e social da populacdo, assumindo a

responsabilidade sanitaria.

Secao |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 41. O Departamento Gestdo Administrativa € incumbido das

seguintes atribuigdes:

| - orientar e supervisionar as acdes desenvolvidas pelas Divisdes
subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas

pela Secretaria;

I - participar de estudos e pesquisas que visem O
aperfeicoamento e modernizacdo do sistema gerencial e da cultura

organizacional;

[l - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acbes da
administracdo de pessoal no ambito da Secretaria, em consonancia com as

politicas e diretrizes da administracdo de pessoal da Prefeitura;

IV - monitorar e acompanhar a composicdo do Quadro de
Pessoal, de modo a viabilizar a identificacdo e quantificacdo dos cargos

necessarios ao funcionamento das unidades de ensino;

V - orientar e acompanhar os processos de controle da vida
funcional e assegurar a regularidade dos atos referentes a direitos, deveres,

vantagens e concessdes de pessoal;

VI - orientar os atos de admissdo e movimentacdo de pessoal
referente a lotagdo, disposicao, liberacdo e transferéncia para outras unidades
da Secretaria;

VII - participar e acompanhar as atividades de planejamento,
orcamento, modernizacdo administrativa e tecnologica e de producéao e difusédo

de dados educacionais;

VIIl - coordenar, acompanhar e avaliar atividades relativas a

administracéo financeira, contébil e de controle interno;
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IX - participar efetivamente da elaboracdo do PPA, da LDO e da
proposta orcamentaria anual do Municipio, para assegurar que sejam
cumpridas as determinagcdes constitucionais e legais e atendidas as

necessidades da educag&o municipal;

X - controlar os processos de liberacdo de recursos, visando

adequar a programacao a disponibilidade orcamentaria e financeira;

Xl - responsabilizar-se pela execucdo orcamentaria no decorrer
do exercicio, no que se refere aos recursos alocados a area da saude,
exercendo controle de créditos orcamentarios adicionais suplementares e
especiais, e acompanhar os saldos disponiveis dos recursos financeiros para
garantir que as demandas da Secretaria quanto as metas e prazos sejam

atendidas;

XIl - analisar, acompanhar e gerenciar, diariamente, a execugao
orcamentéria, financeira e patrimonial dos atos e fatos contabeis realizados

pela Secretaria;

XIllI - executar e acompanhar a aplicacdo de todos 0s recursos
financeiros da Saude, inclusive os vinculados, e de liberacdes realizadas
através de convénios, para garantir sua correta aplicacdo conforme dispdem as

legislacdes vigentes;

XIV - administrar convénios e contratos da secretaria, através de

controles especificos, elaborando relatérios e prestacdo de contas;

XV - promover e participar de levantamentos estatisticos e
organizar e manter atualizado o sistema de informacdes e documentacao sobre
a saude, incluindo legislacdo e publicacGes especificas, para apropriacdo de

custos, relatorios e elaboracéo de pareceres;

XVII - assessorar tecnicamente os Conselhos Municipais da area

da Saude, fornecendo-os subsidios necessarios as suas atuacoes.
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Secao Il
Da Departamento de Média e Alta Complexidade
Art. 42. Compete ao Departamento de Média e Alta

Complexidade:

| - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a

Urgéncia e Emergéncia;

Il - dirigir e coordenar o atendimento do Pronto Atendimento e

planejar as a¢des do Pronto Atendimento;

lll - planejar e controlar gastos do Pronto Atendimento (materiais

de escritorio, limpeza, géneros alimenticios);

IV - coordenar RH (planejar férias, escalas, contratacdo e

avaliacado de desempenho, etc);

V - autorizar horas extras quando necessario, realizar o

fechamento e entrega de folha de pagamento;

VI - planejar treinamentos e educacdo permanente dos
funcionarios do Pronto Atendimento e participar do processo de licitacdo de

compras de materiais e equipamentos;

VIl - acompanhar todo fluxo de atendimento e qualidade do

mesmo e organizar processo seletivo quando necessario;

VIII - responsabilizar pelas intercorréncias do Pronto Atendimento

articular integracéo e interacdo com demais departamentos e divisdes;

IX - supervisionar, orientar, controlar e avaliar a execucdo dos

programas, projetos e atividades do Sistema de Urgéncia e Emergéncia,

X - avaliar os dados estatisticos, a eficiéncia e a eficacia do
Sistema de Urgéncia e Emergéncia, promovendo a alocacdo de recursos

materiais e humanos necessarios para o bom desempenho das atividades;
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Xl - controlar o fluxo de atendimento de urgéncia e ser
responsavel pelo gerenciamento do quadro de enfermagem, pelo SUS Facil,

pela recepcéo, telefonistas e motoristas;

XIII - supervisionar a execucéo das atividades de enfermagem, de

acordo com os protocolos estabelecidos junto a equipe;

XIV - coordenar orientagbes quanto a encaminhamentos e

solicitagOes de exames e coordenar as internagdes a referéncia;

XV - realizar funcéo especifica do Conselho da classe (COREN) e
notificar aos chefes de setores a qualidade dos servicos de limpeza,

manutencgao e transporte, esterilizagéo;

XVI - supervisionar a solicitacdo de materiais a Farmacia Basica e

confeccionar escalas de servico do Pronto Atendimento;

XVII - supervisionar as escalas de tarefas diarias e de sinais vitais
e acompanhar leis, portarias, resolucbes e decretos pertinentes a area de

atuacao;

Secéao lll
Do Departamento de Atencao Priméria de Saude
Art. 43. Compete ao Departamento de Atencdo Priméria de Saude

coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Saude Primaria, como:

| - desenvolvimento de acdes intersetoriais, integrando projetos

sociais e setores afins, voltados para a promocéao da saude;

Il - inserir a estratégia de Saude da Familia em sua rede de

servicos visando a organizacao do sistema local de saude;
[l - garantir o controle dos recursos da atencédo basica;

IV - viabilizar a manutencéo de toda estrutura fisica, mobiliario e

equipamentos das Unidades de Saude da Familia;
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V - realizar todas as prestacfes de contas necessarias para a

manutencao e expansao dos recursos da Atencao Basica;
VI - Gerenciar informacdes e indicadores de Saude;

VIl - coordenar servigos administrativos diversos relacionados a

Atencédo Bésica de Saude.

Secao IV
Do Departamento de Estratégia Saude da Familia
Art. 44. Compete ao Departamento de Estratégia Saude da

Familia

| - participar do processo de territorializacdo e mapeamento da
area de atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos

a riscos e vulnerabilidades;

Il - manter atualizado o cadastramento das familias e dos
individuos no sistema de informacao indicado pelo gestor municipal e utilizar,
de forma sistematica, os dados para a analise da situacdo de saude
considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas do territério, priorizando as situacdes a serem acompanhadas

no planejamento local,

[l - realizar o cuidado da saude da populacdo adscrita,
prioritariamente no ambito da unidade de saude, e quando necessario no
domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdes, entre

outros);

IV - realizar acdes de atencdo a saude conforme a necessidade
de saude da populacdo local, bem como as previstas nas prioridades e

protocolos da gestao local;

V - garantir da atencdo a saude buscando a integralidade por
meio da realizacdo de a¢Bes de promocao, protecao e recuperacao da saude e
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prevencdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda espontanea,

da realizacdo das acdes programaticas, coletivas e de vigilancia a saude;

VI - participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta
qualificada das necessidades de saude, procedendo a primeira avaliacdo
(classificacao de risco, avaliagcdo de vulnerabilidade, coleta de informacoes e
sinais clinicos) e identificacdo das necessidades de interven¢des de cuidado,
proporcionando atendimento humanizado, se responsabilizando pela

continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl - realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de

notificacdo compulséria e de outros agravos e situagdes de importancia local;

VIl - responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a
coordenacao do cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros

pontos de atencao do sistema de saude;

IX - praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos
sociais que visa propor intervencdes que influenciem os processos de saude

doenca dos individuos, das familias, coletividades e da propria comunidade;

X - realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o
planejamento e avaliagdo das ac¢des da equipe, a partir da utilizacdo dos dados

disponiveis;

Xl - acompanhar e avaliar sistematicamente as ac0es

implementadas, visando a readequacéo do processo de trabalho;

XIl - garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas

de informacao na Atencado Bésica,

XIlI - realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando

areas técnicas e profissionais de diferentes formacoes;

XIV - realizar acdes de educacao em saude a populacdo adstrita,

conforme planejamento da equipe;

XV - participar das atividades de educacédo permanente;
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XVI - promover a mobilizagcdo e a participacdo da comunidade,

buscando efetivar o controle social;

XVII - identificar parceiros e recursos na comunidade que possam

potencializar acdes intersetoriais; e

XVIIl - realizar outras acdes e atividades a serem definidas de

acordo com as prioridades locais.

Secao V
Do Departamento de Vigilancia e Saude
Art. 45. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude
Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Vigilancia em Saude,

como:

| - coordenacéo técnica, planejamento, supervisdo e avaliacdo do
Sistema Municipal de Vigilancia em Saude, que € composto por: Setor de
Vigilancia Sanitaria; Setor de Vigilancia Epidemioldgica; Setor de Controle de

Zoonoses; Setor de Imunizacao e Setor Infectologia;

Il - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e
acOes de intervencao e fiscalizacdo pertinentes as suas respectivas areas de

atuacao;

lIl - Elaborar normas técnicas e padrdes destinados a garantia da
qualidade de saude da populacdo, nas suas respectivas areas de

conhecimento e atribuicao;

IV - coordenar acdes de investigacdo de casos ou de surtos de
agravos, bem como de condi¢Bes de risco para a saude da populagdo, com
vistas a elaboracdo de recomendacbes técnicas para o controle dos

condicionantes de adoecimento;

V - apoiar a promocao da integracdo das acdes de vigilancia com

as acOes das diversas areas técnicas da Coordenadoria de Vigilancia em
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Saude, assim como com 0s programas de saude, unidades locais e regionais e
outros 6rgdos da administracdo direta e indireta do municipio, quando

pertinente;

VI - coordenar a emissdo de pareceres, elaboracdo de normas
técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e boletins, no
sentido de subsidiar as autoridades municipais para a ado¢ao das medidas de

controle;

VIl - coordenar o controle operacional de situacdes
epidemiologicas referentes as doencas de notificacdo compulsoria ou agravos

inusitados de saude;

VIl - coordenar e supervisionar os sistemas de informacgéo, os

aplicativos e as bases de dados utilizados na vigilancia em saude;

X - assessorar, desenvolver e/ou implementar politicas e acdes de

comunicacao visando a promog¢ado em saude;

Xl - participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia e avalia-

los em consonancia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;

XIl - responsavel pelo fechamento de folha de pagamento e

acompanhamento dos tramites para contabilizacdo da mesma,;

XIII - coordenar o combate as possiveis epidemias em nosso
municipio;

XIV - colaboragéo e participacdo em projetos de construgdo ou

reforma das areas compostas pelo Vigilancia em Saude;

XV - colaboracédo e participacdo em programas e atividades de
educacdo em saude, visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da

populacdo em geral;

XVI - apresentar planejamento anual de todo os setores de sua

area de abrangéncia,
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XVIl - solicitar, acompanhar todo o processo de compras e

licitacbes, conferindo materiais e equipamentos especificos;

XVIII - controle de escala de servigcos dos setores e autorizagcdes

de horas extras se necessario;

XIX - promover integracdo dos setores para melhor qualidade na

resolucao de problemas internos e da populacéo em geral;

XX - executar outras atribuicdes afins

Subsecéo |
Setor de Vigilancia Sanitaria
Art. 46. Compete ao Setor de Vigilancia Sanitaria implementar,

assessorar, monitorar e avaliar as a¢fes da vigilancia sanitaria e ainda:

| - coordenar, acompanhar, avaliar e assessorar a equipe da
vigilancia sanitaria;
Il - executar, em carater complementar, acbes de inspecdo em

servigos de saude, quando for de sua competéncia;

Il - promover acdes para reducdo dos fatores de riscos

relacionados aos agravos da saude;

IV - instaurar, coordenar e monitorar 0s procedimentos

administrativos relacionados a Vigilancia Sanitaria;

V - articular-se com as Geréncias Regionais de Saude, com vistas

a capacitacdo da equipe melhorando a qualidade;

VI - articular-se as acdes e aos programas, desenvolvidos pelo
SUS, destinados aos grupos vulneraveis de nossa sociedade, em virtude da

necessidade de a¢des de promocao e protecdo a saude;

VII - articular-se permanentemente entre as acfes de Vigilancia
Sanitaria e os demais servicos e acdes de saude desenvolvidos no ambito do

SUS, garantindo a transversalidade nos diversos niveis de atencdo a saude;
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VIl - planejamento, organizacdo, coordenagcdo, execucao,

avaliacao das acdes de promocéo e protecao a saude da comunidade;

IX - planejamento e escala das ag¢bes direcionadas a Vigilancia
Sanitaria;
X - anadlise e parecer dos Laudos e relatérios relacionados as

inspecoes;

Xl - conferéncia total do boletim mensal de apuracéo e controle de

pontos relacionados a produtividade;

XIl - planejar e participar da programacéo anual da pactuacéo das

acoOes de Vigilancia Sanitéria;

XIlII - participar da pactuacdo junto ao Estado de monitoramento

da qualidade de medicamentos, cosméticos e alimentos;

XIV - interacdo com outros setores e/ou pessoas, contribuindo
para relagbes interpessoais, sendo um elemento facilitador para o

desenvolvimento do trabalho em equipe;

XV - aplicar e fazer cumprir as legislacdes sanitarias federal,

estadual e/ou municipal vigentes.

Subsecéo lI
Setor de Vigilancia Epidemiolégica
Art. 47. Compete ao Setor de Vigilancia Epidemiologica coordenar

e supervisionar as atividades relacionadas a vigilancia Epidemiol6gica, como:

| - andlise e acompanhamento do comportamento epidemiologico

das doencas e agravos de interesse no ambito municipal;

Il - anadlise e acompanhamento epidemiolégico de doencas e
agravos de interesse dos ambitos estadual e federal, em articulacdo com os

orgaos correspondentes, respeitadas a hierarquia entre eles;
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lll - participacdo na formulacdo de politicas, planos e programas

de saude e na organizacdo da prestacéo de servicos, no ambito municipal;

IV - implantacdo, gerenciamento e operacionalizacdo dos
sistemas de informacdo de base epidemiologica visando a coleta dos dados
necessarios as analises da situacdo de saude municipal e o comprimento dos
requisitos técnicos para habilitacdo na NOB/96 e nos indices de Valorizac&o de
Resultados (IVR);

V - realizacdes das investigacfes epidemiolégicas de casos e

surtos;

VI - Execucéo de medidas de controle de doencas e agravos sob
vigilancia de interesse municipal e colaboracéo na execucéo de acdes relativas

a situacOes epidemioldgicas de interesse estadual e federal;

VII - estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas

e padrdes de procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;

VIII - programacao, coordenagdo, acompanhamento e supervisao
das atividades no ambito municipal e solicitacdo de apoio ao nivel estadual do

sistema, nos casos de impedimento técnico ou administrativo;

IX - estabelecimento junto as estancias pertinentes da
administracdo municipal, dos instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos,
periodicidade, variaveis e indicadores necessarios ao sistema no ambito
municipal,

X - identificacdo de novos agravos prioritarios para a vigilancia
epidemioldgica, em articulacdo com outros niveis do sistema. Apoio técnico-

cientifico para os niveis distritais e locais;

XI - implementacéo de programas especiais formulados no ambito

estadual.
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XIl - participacdo, junto as instancias responsaveis pela gestao
municipal da rede assistencial, na definicho de padrées de qualidade de

assisténcia;

XIV - promogao de educagao continuada dos recursos humanos e
o intercambio técnico-cientifico com instituicbes de ensino, pesquisa e

assessoria.

XV - elaboracdo e difusdo de boletins epidemiolégicos e

participacdo em estratégias de comunicacao social no ambito municipal;

XVI - acesso permanente e comunicacdo com Centros de
Informacfes de Saude ou assemelhados das administrages municipal e
estadual, visando o acompanhamento da situacao epidemioldgica, a adocao de

medidas de controle e a retroalimentacéo do sistema de informacdes.

Subsecéo lli
Setor de Controle de Zoonoses
Art. 48. Compete ao Setor de Controle de Zoonoses:

| — planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servi¢cos de sua

area,;
Il - Supervisionar a area da sua responsabilidade;
lIl - planejamento e controle de gastos da area,;

IV - gerenciamento de Recursos Humanos e Fechamento do ponto

(avaliar livro de ponto), supervisionar a frequéncia do funcionario;

V - participacdo nos programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal de saude, particularmente nos programas de educacdo, permanente

com agentes de combate a Dengue;

VI - planejamento de consumo de materiais de escritorio, limpeza e

géneros alimenticios;

VII - elaborar normas e rotinas do servico;
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VIII - colaborar com os responsaveis das diversas areas de saude, na

resolucao dos problemas encontrados;

IX - fiscalizar a limpeza e ordem da sua unidade e responsabilizar-se das

intercorréncias da area;

X - promover integracdo com outros departamentos, servicos e

programas;
Xl - conservacao e manutencao do predio;

XIl - participacdo nos projetos de construcdo ou reforma de sua area de
atuacao;
XIll - participacdo em programas de atividades de educacédo em saude,

visando a melhoria de saude do individuo, familia e da populacdo em geral.

XIV - participacéo e colaboracdo no processo de mutirdo de limpeza nos

bairros;
XV - mapeamento de foco da dengue e endemias no municipio;

XVI - participar da elaboracdo do planejamento das atividades para o

combate ao vetor;

XVII - elaborar, juntamente com o0s supervisores de area, a programacao
de supervisao das localidades sob sua responsabilidade;

XVIII - dar suporte necessario para suprir as necessidades de insumos,

equipamentos e instrumentais de campo;

XIX - supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas

areas;

XX - participar da organizagao e execucao de treinamentos e reciclagens

do pessoal de campo;

XXI - avaliar, juntamente com o0s supervisores de area, 0
desenvolvimento das atividades nas suas areas, com relacdo ao cumprimento

de metas e qualidade das a¢gbes empregadas;
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XXIl - participar das avaliacbes de resultados de programas no
municipio;

XXIII - implementar e coordenar agcdes que possam solucionar situacdes
nao previstas ou consideradas de emergéncia,

XXIV - programacdao de triatomineos no municipio;

XXV - capacitacdo para captura de vetores e animais peconhentos;

XXVI - planejar acdes de controle da populacdo canina municipal;

XXVII - planejar e avaliar as acdes desenvolvidas no canil municipal;

XXVIII - planejar a campanha canina municipal,

XXIX - confec¢do e controle de escala mensal, escala de férias e escala

diaria das atividades realizada.

Subsecéao IV
Setor de Imunizacéo
Art. 49. Compete ao Setor de Imunizagcdo supervisionar as

atividades relacionadas a Imunizagéo, como:

| - planejamento, organizagdo, coordenagdo, execucdo e

avaliacao dos servi¢os de imuniza¢cdo no municipio;

Il - programacdo de Campanhas Nacionais e Programacao de
Vacinas de Rotina;

[l - planejar programas de treinamento e aprimoramento do
pessoal de saude sob sua responsabilidade, particularmente nos programas de

educacao continuado;

IV - colaboragdo e participacdo em programas e atividades de
imunizacdo, visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da

populacdo em geral;
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V - visita e supervisao frequentes as salas de vacinacdo, da

unidades de saude do municipio;

VI - armazenamento e distribuicio de vacinas e soros nas

respectivas salas e unidades de saude;

VIl - participar do processo de programacao e planejamento das

acOes e da organizacgao do processo de trabalho da Vigilancia em Saude;

VIII - participacdo em projetos de construcdo ou reforma de sua

area de abrangéncia,

IX - alimentacdo do Programa Nacional Imunizacdo (PNI) e

Sistema de Informacao de Avaliagdo do Programa de Imunizagéao (SIS-API);

X - gerenciamento de recursos humanos e fechamento do ponto,

supervisionar a frequéncia do funcionario;

Xl - planejamento e controle de gasto da area, acompanhamento

de todo o fluxo de atendimento;

XIl - confeccéo e controle da escala de servico e escala de férias,

escala de distribuicdo de tarefas e escala de folgas;

Xl - planejamento de consumo de insumos, materiais de

escritério, limpeza e género alimenticio;

XIV - elaborar normas e rotinas do servico, elaborar
procedimentos operacionais padrdo (POPs) do servico e fiscalizar limpeza e a

ordem das salas de vacina;

XV - promover integracao e parcerias com outros departamentos,

Servicos e programas;

XVI - solicitacdo de imunobiolégicos junto a SRS

(Superintendéncia Regional de Saude);

XVII — realizar campanhas educativas e divulgacéo da importancia

da Vacinacao para toda a populacgéo.
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Subsecéao V
Setor de Infectologia

Art. 50. Compete ao Setor de Infectologia:

| - orientar na elaboracdo de programas, projetos de prevencao,
dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos do

departamento de Infectologia;

Il - participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho

da Infectologia;

[Il - acompanhar a execucdo orcamentaria de recursos destinados

aos programas da Infectologia;
IV - organizar o fluxo de exames de CD4 e Carga Viral;

V - assessorar o profissional na solicitacdo de medicamentos para

o programa do departamento de Infectologia;

VI - assessorar o profissional na realizacdo de estudos de
simplificagéo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados,

tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

VII - elaborar o planejamento das acfes do departamento de

Infectologia;

VIII - elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas e
graficos em geral, informacdes subsidiando o responsavel nas tomadas de

decisoes;

IX - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou

especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

X - organizar e subsidiar outros profissionais na alimentacédo das

informagdes no sistema informatizado;

Xl - acompanhar, lei, portarias, resolucdes e decretos pertinentes

ao departamento de Infectologia;

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

XII - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque,
a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis

de suprimento;

XIlI - orientar os servidores que o0 auxiliam na execucdo das

tarefas tipicas da classe;

XV - planejar, digitar e fazer fechamento semestral e anual do
Plano de Acbes e Meta (PAM);

XVI - elaborar fluxo de atendimento, normas e rotina e coordenar

0s recursos humanos e fechamento de ponto;

XVIlI — planejar o controle de gastos nas areas e orientar

funcionarios da limpeza quanto a normas e rotinas do setor;

XVIII - planejar programas de treinamento e aprimoramento para
os demais setores da saude e planejar e orientar a execugcdo das acgbes de

prevengao.

Secao VI
Do Departamento de Assisténcia Farmacéutica

Art. 51. Compete ao Departamento de Assisténcia Farmacéutica
coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao atendimento da

Farmécia Municipal, como:

| - apoiar as acbes de saude promovendo o0 acesso da populacao

aos medicamentos e seu uso racional;

Il - envolver o abastecimento de medicamentos em todas e em
cada uma de suas etapas constitutivas, o estoque, a conservacao e controle de
qualidade, a seguranca e a eficicia terapéutica dos medicamentos;

[l - acompanhar e avaliar a utilizacdo, a obtencéo e a difusdo de

informacéo sobre medicamentos;

IV - elaborar planejamento de compras;
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V - participar no processo licitatoério;

VI - montar e distribuir medicamentos (injetaveis) e materiais

meédico-hospitalares as unidades de saude.

Secao VIl
Do Departamento de Auditoria e Controle em Saude

Art. 52. O Departamento de Auditoria e Controle em Saude, em
especial, parte fundamental no planejamento e gestdo do sistema de salde
podendo ela reordenar a execucao das acoes e servi¢os, redimensionando-os
de forma a contemplar as necessidades de seu publico, dando maior
racionalidade ao uso dos recursos, tendo por competéncia: acompanhar,
analisar, controlar, avaliar, auditar, planejar, regular e informar as acdes

assistenciais desenvolvidas.

Art. 53. Compete a Geréncia de Regulacéo, Controle, Avaliagédo e

Auditoria:

| — controlar todos os servigos prestados pelas unidades de saude
credenciadas ao SUS;

Il — avaliar e analisar as solicitacbes de procedimentos a serem

realizados pelos prestadores de servigos de saude;
lIl — fiscalizar a qualidade dos servigos prestados;

IV - manter banco de dados para fornecer informacbes para

planejamento da area de saude municipal;

V — avaliar o acesso das Unidades Ambulatoriais;

VI — auditar todos os servicos de salde sobre a gestdo do
municipio;

VIl - monitorar o cumprimento do plano municipal de saude, dos

relatorios de gestédo, da operacao do fundo municipal de saude, dos pactos de

indicadores e metas, da constituicAo dos servicos de regulacdo, controle
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avaliacdo e auditoria e da realizacdo da programacao pactuada e integrada da

atencdo a saude;

VIII - editar normas de controle, regulacdo, avaliacdo e auditoria,
complementares as federais e estaduais, abrangendo a assisténcia

ambulatorial e hospitalar;

IX - garantir instrumentos para interface com o Controle Social e

Comissoes Intergestoras;

X - avaliar anualmente o desempenho dos estabelecimentos de

Saude préprios e contratados;
XI - controlar a oferta de servigos assistenciais;

XIl - controlar e avaliar a organizacdo e o desempenho da

microrregido de saude;
XIII - orientar a contratacdo dos prestadores de servigo do SUS;

X1V - realizar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,

e a manutencdo dos mesmos, articuladas com a Vigilancia Sanitaria;

XV - verificar a satisfacdo dos usuarios em toda a rede de

servigos de saude do SUS;

XVI - monitorar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros

transferidos fundo a fundo e por convénio ao fundo municipal de saude;

XVII - coordenar, no ambito municipal, a estratégia de

identificacdo dos usuérios do SUS;

XVIII - definir e pactuar a politica municipal de contratacdo de

servicos de saude;

XIX - propor e pactuar os critérios de credenciamento dos

servicos de saude;

XX — garantir o aceso ao atendimento e transporte de saude,
através do TFD, ou das centrais de regulacéo.
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XXI - estruturar o sistema de informacdo de acordo com as
diretrizes preconizadas pela Secretaria, promovendo o levantamento, o
tratamento, o processamento e divulgacdo dos dados, considerando as

necessidades dos Gestores de Saude do ambito municipal;

XXIl - acompanhar e avaliar os instrumentos de gestdao municipal
tais como: Relatorio de Gestdo, Plano Municipal de Saude, Conselho Municipal
de Saude, Fundo Municipal de Saude, Sistemas de Informacdes e o Pacto dos

Indicadores;

XXIII - dirigir o processo de habilitacdo do municipio nas

condi¢bes de Gestéo, de acordo com as normas vigentes do SUS;

XXIV - dimensionar as potencialidades dos prestadores de
servicos de assisténcia & saude, visando subsidiar as Secretarias Municipais

frente & programacao fisica e financeira de média e alta complexidade;

XXV - desenvolver acdes de regulagdo para Organizar o0s
sistemas funcionais de salude de maneira que garantem o acesso (regulacao)
dos cidaddos a todas as acodes e servi¢cos, otimizando os recursos disponiveis

e reorganizando a assisténcia a saude da populacéo;

XXVI - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de
controle dos oOrgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio;

XXVII - baixar instrugdo normativa cuja finalidade seja a de

normatizar e dirimir dividas quanto a procedimentos da Secretaria de Saude;

XXVIIIl- prestar assessoramento ao Secretario Municipal de
Saude, com estudos, propostas de diretrizes, programas e acles, que

objetivem um bom planejamento;

XXIX- acompanhar a execu¢do do Fundo Municipal de Saude e

emitir relatérios quando necessario;
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XXX- criar instrumentos para fortalecer o comando Unico do

gestor do SUS sobre os prestadores de servicos de saude;

XXXI - atuar na relagdo com os prestadores de servigcos, na
qualidade da assisténcia, na afericdo do grau de satisfacdo dos usuarios e
ainda na capacidade de obter resultados que traduzam de forma clara e

precisa, o impacto sobre a salude da populacao;

XXXIl - atuar periodicamente juntamente com a Vigilancia
Epidemiolégica, na avaliacdo do pacto de indicadores, em toda instancia do

municipio, seja ela publica, filantrépica ou privada;

XXXIII - determinar auditorias quando necessario.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE

Art. 54. A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte &
o Orgdo de execucdo instrumental, subordinada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, que é incumbido de propugnar pelo desenvolvimento Social
do Municipio, em seus aspectos educacionais; dar orientacdo técnico-
pedagodgica ao pessoal do ensino Municipal, prestar as assisténcias ao
educando; manter convénios com 0rgaos publicos ou particulares para
desenvolvimento das atividades educacionais do Municipio; incumbindo, ainda,
responsabilidade de planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as

acOes do Governo Municipal, relacionadas com a Educacéo, Cultura e Esporte.

Secéo |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 55. O Departamento de Gestdo Administrativa é incumbido

das seguintes atribuigcdes:
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| - orientar e supervisionar as acdes desenvolvidas pelas Divisdes
subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas

pela Secretaria;

I - participar de estudos e pesquisas que visem O
aperfeicoamento e modernizacdo do sistema gerencial e da cultura

organizacional;

lll - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as ag¢bes da
administracdo de pessoal no ambito da Secretaria, em consonancia com as

politicas e diretrizes da administracao de pessoal da Prefeitura;

IV - monitorar e acompanhar a composicdo do Quadro de
Pessoal, de modo a viabilizar a identificacdo e quantificacdo dos cargos

necessarios ao funcionamento das unidades de ensino;

V - orientar e acompanhar os processos de controle da vida
funcional e assegurar a regularidade dos atos referentes a direitos, deveres,

vantagens e concessdes do pessoal da Educacéo;

VI - orientar os atos de admissdo e movimentacdo de pessoal
referente a lotagdo, disposicao, liberacdo e transferéncia para outras unidades
da Secretaria;

VII - participar e acompanhar as atividades de planejamento,
orcamento, modernizacdo administrativa e tecnoldgica e de producéo e difusdo

de dados educacionais;

VIII - coordenar, acompanhar e avaliar atividades relativas a

administracao financeira, contabil e de controle interno;

IX - participar efetivamente da elaboracdo do PPA, da LDO e da
proposta orcamentaria anual do Municipio, para assegurar que sejam
cumpridas as determinagbes constitucionais e legais e atendidas as
necessidades da educag&o municipal;
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X - controlar os processos de liberacdo de recursos, visando

adequar a programacéo a disponibilidade orcamentaria e financeira;

Xl - responsabilizar-se pela execucdo orcamentaria no decorrer
do exercicio, no que se refere aos recursos alocados a area educacional,
exercendo controle de créditos orcamentarios adicionais suplementares e
especiais, e acompanhar os saldos disponiveis dos recursos financeiros para
garantir que as demandas da Secretaria quanto as metas e prazos sejam

atendidas;

XIl - analisar, acompanhar e gerenciar, diariamente, a execugao
orcamentéria, financeira e patrimonial dos atos e fatos contabeis realizados

pela Secretaria;

XIlI - executar e acompanhar a aplicacdo de todos 0s recursos
financeiros da Educacéo, inclusive os vinculados, e de liberagGes realizadas
através de convénios, para garantir sua correta aplicacdo conforme dispdem as

legislacdes vigentes;

XIV - assegurar a aplicacdo de no minimo 70% dos recursos do
FUNDEB para remuneracdo dos profissionais da educacdo basica municipal,
visando promover a valorizagdo dos profissionais do magistério, e também, o
cumprimento da aplicacdo de no minimo 25% dos recursos de impostos

destinados ao ensino;

XV - administrar convénios e contratos da secretaria, através de

controles especificos, elaborando relatérios e prestacdo de contas;

XVI - promover e participar de levantamentos estatisticos e
organizar e manter atualizado o sistema de informacdes e documentacao sobre
educacao, incluindo legislacédo e publicacdes especificas, para apropriacdo de

custos, relatérios e elaboracdo de pareceres;

XVII - assessorar tecnicamente os Conselhos Municipais da area

da Educacéo, fornecendo-os subsidios necessarios as suas atuacoes.
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Secao Il
Do Departamento de Cultura e Multiplas Artes
Art. 56. Compete ao Departamento de Cultura e Multiplas Artes:

| — dirigir e supervisionar as atividades culturais;

Il — articular—se com a Secretaria Municipal de Educacgéo, Cultura
e Esporte na elaboragéo da programacao cultural das escolas;

IIl — propor e elaborar programas de atividades artisticas;

IV — incentivar o desenvolvimento das atas, promovendo cursos,

certames culturais, espetaculos cénicos e musicais junto a comunidade;

V — propor aquisicdo, tombamento e zelar pelo patriménio

histérico do municipio;

VI — desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do
Municipio, junto aos educandos da rede municipal e particular de ensino,

articuladamente com a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte;

VII - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas

funcgbes politicas do turismo e cultura;

VIII - superintender o turismo e a cultura no Municipio, e fazer

cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio;

IX — gerenciar o atendimento dos interesses do municipio nos

assuntos de turismo e cultura;
X - manter relagBes publicas e de contato com os demais 6rgaos;

Xl - exercer a coordenacdo e supervisdo dos sistemas de

departamento, na esfera de suas atribuicdes;

XIl - promover a execuc¢ao de projetos turisticos que tenham como

finalidade a integracdo da comunidade local com a comunidade turistica;
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XIlI - promover a articulacdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver o turismo

e a cultura municipal,

XIV — coordenar e gerenciar a elaboracdo e execucao do

calendario anual de atividades turisticas e desportivas;

XV - coordenar e incentivar atividades e programas culturais,
artisticos, literarios e de preservacdo do patrimdnio cultural e historico,

diretamente ou através de convénios com instituices publicas e privadas;

XVI - regulamentar, e fiscalizar espetaculos, conferéncias,
debates, projecdes cinematograficas, festivais populares, exposi¢des e feiras
de arte, de curiosidades e de objetos de valores estéticos como flores, plantas

ornamentais e antiguidades que visem a difusao cultural;

XVIl - fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e

organizacoes especializadas, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia,;

XVIII - coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa e
conservacdo do patrimbnio historico, arqueoldgico, cultural, artistico e
cientifico, pela preservacdo de documentos, obras e locais de valor histérico e

artistico, monumentos e paisagens naturais;
XIX - administrar o Museu Publico Municipal;

XX - administrar a Biblioteca Publica Municipal.

Secao
Do Departamento de Esporte e Lazer
Art. 57. Compete ao Departamento de Esportes:

| — fazer a programacdo periodica das atividades de
responsabilidade da Geréncia, articulando-se com as Dire¢cdes Escolares,
quando estas forem voltadas para a populacdo escolar, e com grupos e
entidades da comunidade;
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Il — promover o intercambio esportivo em ambito regional,

estadual e federal;

Il - opinar sobre a concessdo de subvencdo a entidades

esportivas e fiscalizar o emprego dos recursos e fazer sua tomada de contas;

IV - providenciar técnicos, professores, monitores, juizes,
auxiliares e outros recursos humanos necessarios a promocao e realizacdo das

praticas esportivas articulando-se com orgaos e entidades que atuam na area;

V - administrar, manter e conservar 0s prédios, centros,

equipamentos e instalagdes municipais destinados as praticas de esportes;

VI - regulamentar, controlar e fiscalizar o uso de instalagdes,

equipamentos e locais destinados a pratica de esportes e educacéo fisica;

VIl - articular-se com instituicbes publicas e privadas, visando
apoio técnico operacional, financeiro e patrocinio na realizacdo de atividades e
praticas esportivas e de educacdo fisica do Municipio, bem como para a

construcédo, reparo e manutencao de equipamentos e aquisicdo de material,

VIII - promover a elaboracdo de calendario de utilizacdo das

instalacdes e equipamentos de responsabilidade do Departamento;

IX - incentivar, estimular e divulgar o habito de praticas de esporte

especializado, esporte de massa na comunidade, como meio de recreacao;

X - promover, em articulacdo como associacdes, clubes e demais
entidades esportivas e afins, torneios e outros eventos que estimulem o
desenvolvimento do esporte e da educacéo fisica no Municipio, assessorando

e prestando assisténcia técnica e financeira, no que Ihe couber;

Xl - estimular a formagcdo de técnicos necessarios ao

desenvolvimento do esporte especializado e amador no Municipio;

Xl - opinar sobre a concessdo de subvencdo a entidades

recreativas, fiscalizar o emprego dos recursos e fazer sua tomada de contas;
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XIll - providenciar técnicos, professores, monitores, e outros
profissionais necessarios a promocdo e realizacdo das praticas artistico-
culturais e recreativas, articulando-se com o6rgéos e entidades que atuam na

area;

IX - administrar, manter e conservar 0s prédios, centros,
equipamentos e instalacbes municipais destinados as praticas culturais,

artisticas, recreacao ou lazer;

X - regulamentar, controlar e fiscalizar o uso de instalacdes,

equipamentos e locais destinados a prética artistico-cultural, recreacéo e lazer.

Secao IV
Da Coordenadoria de Politicas Educacionais
Art. 58. A Coordenadoria de Politicas Educacionais compete
examinar a conformidade legal dos atos de gestdo das Unidades Municipais de

Ensino e da Secretaria de Educacéo, e, especificamente:

| - a formulacéo, coordenacdo e execucédo da politica educacional

da Rede Municipal de Ensino do Municipio de Terenos;
Il - a elaboracdo e implementacdo do Plano Municipal de
Educacao;

lll - a execugdo de atividades de ensino infantil, fundamental e
meédio, objetivando o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o

exercicio da cidadania e sua qualificacéo para o trabalho;

IV - 0 monitoramento e a avaliagdo de resultados da educacao
municipal,
V - o desenvolvimento do processo educacional e o incentivo a

integracao escola, pais e comunidade;

VI - o desenvolvimento de estudos para melhoria do desempenho

do Sistema de Ensino do Municipio de Terenos;
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VII - a promocédo do intercambio de informacdes e de assisténcia
técnica reciproca com instituicdes publicas e privadas, nacionais, estrangeiras

ou internacionais; e

VIII - a gestdo dos recursos provenientes da Quota Municipal do
Saléario Educacéao e do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacédo

Béasica e de Valorizagéo dos Profissionais da Educacéo --- FUNDEB.

Secao V
Do Departamento do Transporte Escolar
Art. 59. O Departamento de Transporte Escolar, na perspectiva de
assegurar aos alunos da rede municipal e estudantes do municipio o0 acesso e

permanéncia diaria na escola, no desempenho das atividades compete:

| - a seguranca e qualidade ao transporte dos alunos da rede

municipal e estudantes do municipio;

Il - elaboracdo de planilhas de acompanhamento e controle
observando localidades, quilometragem, percursos, numeros de alunos e

estudantes do municipio, atendidos pelo transporte escolar;
[l - realizacdo de pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

IV - organizacdo dos procedimentos e documentos necessarios
para inscricdo dos alunos da rede municipal e estudantes que necessitam do

transporte;

V - observacgao, supervisdo e acompanhamento da conduta dos

usuarios e motoristas;

VI - coordenar e gerenciar os motoristas efetivos e terceirizados e

linhas pertencentes ao Transporte Escolar;

VIl - demandar, acompanhar e supervisionar o processo de

manutencdao (preventiva/corretiva) da frota de veiculos do transporte escolar;
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VIII - controlar e providenciar continuamente a medicdo de todas
as linhas do transporte escolar com recursos tecnoldgicos e confeccionar

mapas de todas as estradas utilizadas pelo transporte escolar;

IX - elaborar controles de escalas e horas extras dos motoristas

escolares;

X - acompanhar, participar e demandar a Geréncia de Compras e
Licitacbes a abertura de processos administrativos objetivando atender as

necessidades de funcionamento do transporte escolar do municipio;
Xl - analisar e propor otimizac¢ao de linhas;

Xll - demandar a prestacdo de socorro a veiculos nas linhas

escolares quando necessario;
XIII - fazer cumprir as legislacdes vigentes;
XIV - prestar atendimento ao publico;

XV - articular com outros 6rgaos ou setores que colaboram para o

funcionamento do transporte escolar;

XVI - participacdo nas acbes complementares profissionais para

desempenho da fungao.

Secao VI
Do Departamento de Gestédo Escolar

Art. 60. Compete ao Departamento de Gestédo Escolar:

| - Organizar e prover o quadro funcional das unidades escolares,
formular normas, regulamentos e adocdo de medidas condizentes com o0s

objetivos e principios propostos;

Il - Dinamizar e dar assisténcia aos membros da escola para que
promovam ac¢fes condizentes com 0s objetivos e principios educacionais

propostos;
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lIl - Promover a acdo de um sistema integro e cooperativo; e

IV - Estimular a inovacéo e melhoria do processo educacional.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 61. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o 6rgao da
administracdo, responsavel pela oferta das politicas publicas sociais em todo o
municipio, de planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e avaliacdo

social das atividades desenvolvidas.

Secao |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 62. O Departamento de Gestdo Administrativa, que tem por
finalidade desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e
patrimonio, de servicos e de financas e contabilidade, em estreita articulacéo
com as unidades centrais dos respectivos Sistemas Municipais, previstos nos

regulamentos especificos, compete:

| — elaborar sob a orientacdo da Secretaria Municipal de
Administracdo e Secretaria Municipal de Financas, as Ac¢des da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social no tocante a sua proposta orgamentaria anual

e plurianual;

Il — elaborar e propor a programacédo financeira da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social;

Il = promover o controle das dotacdes orcamentarias e da
programacao financeira, em articulacdo com a Secretaria Municipal de

Administracéo e Secretaria Municipal de Financas;
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IV — fazer, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Financas, o controle e o acompanhamento contabil e financeiro dos fundos e

verbas destinados aos programas e atividades da Secretaria,

V — administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo

controles especificos, elaborando relatérios e prestacdo de contas;

VI — manter sistemas de apuracgao, controle e avaliacdo de custos

das atividades e unidades da Secretaria;

VIl — organizar e controlar, em articulagdo com o Departamento
de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de controle e registro de pessoal
da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de
movimentacdo de pessoal, concessdo de beneficios e vantagens, dentre

outros;

VIII — promover a administragdo de materiais e patriménio da
Secretaria, consoante a orientacdo e normas da Secretaria Municipal de

Administracao;

IX — efetuar a programacédo de compras e a requisicao de
materiais especificos da Secretaria, em consonancia com a programacao geral

da Prefeitura;

X — organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir

para as unidades os itens especificos requisitados;

Xl — providenciar os servicos de manutencdo e conservacdo dos

locais e instalacdes civis, elétricas e hidraulicas da Secretaria.

Secao Il
Do Departamento de Protecdo Social Basica
Art. 63. Compete ao Departamento de Protecdo Social Basica:
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| — promover o0 acesso a assisténcia social as familias em situacéo

de vulnerabilidade;

Il — prevenir situacdes de risco por meio do desenvolvimento de

potencialidades e aquisicoes;
[l — fortalecer os vinculos familiares;
IV — fortalecer os vinculos comunitéarios;

V — promover a populacdo que vive em situacao de fragilidade

decorrente da pobreza;
VI — promover atividades de insergéo produtiva;
VII — facilitar acesso aos servigos publicos;

VIll — democratizar para que nao haja fragilizacdo de vinculos
afetivos (discriminacdes etarias, étnicas, de género, por deficiéncias, dentre

outras);
IX — articular rede de protecéao;
X - promover estudos da legislacao vigente;
Xl — ofertar servigos de convivéncia;

Xl - respeitar a tipificagdo nacional dos servicos

socioassistenciais.

Secao
Do Departamento de Protecéo Social Especializada
Art. 64. Compete ao Departamento de Protecdo Social

Especializada:

| — enfrentar situacdes de violagdo de direitos por ocorréncia de
violéncia fisica ou psicologica, abuso ou exploracdo sexual, abandono,
rompimento ou fragilizacdo de vinculos ou afastamento do convivio familiar

devido a aplicacdo de medidas;
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Il — atuar com natureza protetiva;

[l — efetivar e monitorar encaminhamentos, acdes e processos

gue assegurem qualidade dos procedimentos;

IV — atuar diretamente ligada com o sistema de garantia de

direitos;

V - exigir uma gestdo mais complexa e compartiihada com o
Poder Judiciario, o Ministério Publico e com outros 6rgdos e acdes do

executivo;

VI — fortalecer a articulacdo dos servicos com a rede de

assisténcia social e demais politicas publicas;
VIl — capacitacdo da equipe técnica;
VIl — promover estudos da legislacao vigente;

IX — respeitar a tipificacdo nacional dos servigos

socioassistenciais.

Secao IV

Do Departamento de Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos

Art. 65. O servigco tem como objetivo fortalecer as relagbes
familiares e comunitarias, além de promover a integracdo e a troca de
experiéncias entre os participantes, valorizando o sentido de vida coletiva. O
SCFV possui um carater preventivo, pautado na defesa e afirmacao de direitos
e no desenvolvimento de capacidades dos wusuarios, tendo como

competéncias:

| - conhecer as situacdes de vulnerabilidade social e de risco das
familias beneficiarias de transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as

potencialidades do territério de abrangéncia do CRAS;

Il - acolher os usuérios e ofertar informacdes sobre o servico;
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[l - realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares a

familias referenciadas ao CRAS;

[l - desenvolver atividades coletivas e comunitarias no territorio;

encaminhar usuarios ao SCFV;

IV - participar da definicdo dos critérios de inser¢cdo dos usuarios

no servico;

V - assessorar as unidades que desenvolvem o SCFV no

territorio; assessorar o(s) orientador(es) social(ais) do SCFV;,

VI - acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes nas

unidades ofertantes do servico,

VIl - acessando relatorios, participando em reunides de

planejamento, avaliacédo etc.;
VIl - manter registro do planejamento do SCFV no CRAS;
IX - avaliar, com as familias, os resultados e impactos do SCFV.

X - garantir que as informacgfes sobre a oferta do SCFV estejam
sempre atualizadas no SISC e utiliza-las como subsidios para a organizacao e

planejamento do servico.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
MEIO AMBIENTE

Art. 66. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Meio Ambiente € o 6rgdo de assessoramento ao Prefeito na formulacdo e
execucdo das acdes relacionadas com o processo de Desenvolvimento

Econdmico do Municipio e politicas relativas ao Meio Ambiente.
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Secéao |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 67. O Departamento de Gestdo Administrativo, que tem por
finalidade desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e
patrimoénio, de servicos e de financas e contabilidade, em estreita articulacao
com as unidades centrais dos respectivos sistemas municipais, previstos nos

regulamentos especificos, compete:

| - Elaborar, sob a orientagcdo da Secretaria Municipal de

Financas, a proposta orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;
Il - Elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria;

Il - Promover o controle das dotagbes orcamentarias e da
programacao financeira, em articulacdo com a Secretaria Municipal de

Financas;

IV - Fazer, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Financas, o controle e o acompanhamento contabil e financeiro dos fundos e

verbas destinados aos programas e atividades da Secretaria;

V - Administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo

controles especificos, elaborando relatorios e prestacéo de contas;

VI - Manter sistemas de apuragéo, controle e avaliacdo de custos
das atividades e unidades da Secretaria,;

VII - Organizar e controlar, em articulacdo com o Departamento
de Recursos Humanos os servicos auxiliares de controle e registro de pessoal
da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de
movimentacdo de pessoal, concessdo de beneficios e vantagens, dentre

outros;

VIII - Promover a administracdo de materiais e patriménio da
Secretaria, consoante a orientacdo e normas da Secretaria Municipal de
Administracao;
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IX - Efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de
materiais especificos da Secretaria, em consonancia com a programacao geral

da Prefeitura;

X - Organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir

para as unidades os itens especificos requisitados;

XI - Providenciar os servicos de manutencao e conservacao dos

locais e instalagdes civis, elétricas e hidraulicas da Secretaria;

Secéao
Do Departamento de Desenvolvimento Agrario
Art. 68. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Agrario:

| - Promover o desenvolvimento rural sustentiavel e solidario do
Municipio de Terenos, com foco na agricultura familiar, nos assentados e
reassentados da reforma agraria, nos povos e comunidades tradicionais e nas

suas organizagoes;

Il -elaborar politicas de desenvolvimento local, de combate a

pobreza rural,

[l - coordenar a elaboracdo e implementacdo de planos,
programas e projetos de desenvolvimento local e territorial, no ambito de sua

competéncia,

IV — coordenar e implementar programas e projetos de
desenvolvimento local, de combate a pobreza rural, definindo os mecanismos

de acompanhamento e avaliagdo das ac¢oes;

V - promover o desenvolvimento dos sistemas de producao,
processamento e comercializacdo nas cadeias produtivas de interesse da
agricultura familiar e de povos e comunidades tradicionais, dentro dos
principios da transicdo agroecoldgica, da economia solidaria e da gestao

participativa e de qualidade;
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VI - formular, coordenar e implementar politicas de abastecimento

alimentar;

VII - incentivar a adogao de praticas de manejo e conservacgao de

agua e solos, objetivando a sustentabilidade dos recursos naturais renovaveis;

VIIl - divulgar as potencialidades da agricultura familiar do
Municipio de Terenos, nas esferas local, nacional e internacional, por meio de

feiras, missbes técnicas, simposios e eventos;

IX - estimular a producdo irrigada da agricultura familiar,

otimizando praticas de manejo e conservacao de 4gua e solo;

X - apoiar certificacdo e selos dos produtos de origem da
agricultura familiar e de povos e comunidades tradicionais para a
comercializacdo e inser¢cdo nos mercados convencionais, N0 COmercio justo e

solidario e nas compras governamentais;

Xl - formular, coordenar e implementar a politica de assisténcia

técnica e extensao rural, dirigida ao publico de sua competéncia,

XII - formular, coordenar e implementar a politica fundiaria rural do
Municipio;
X1l - executar agdes de classificagdo vegetal com vistas a oferta

de alimentos saudaveis e seguros a populacao;

XIV - coordenar e implementar politicas de abastecimento d’agua,
voltadas ao consumo humano, animal e para produgcédo de alimentos das

comunidades rurais e das populacdes difusas do semiérido;

XV - apoiar e executar programas de habitacao rural em parceria
com outras instituicdes, com destaque para o Programa Nacional de Habitacao
Rural — PNHR;

XVI - apoiar o processo de organizacdo social e produtiva da
agricultura familiar e de povos e comunidades tradicionais, fomentando o

cooperativismo e outras formas organizativas;
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XVII - incentivar e apoiar a educacao do campo;

XVIII - promover a capacitacdo tecnoldgica, comercial e gerencial
de técnicos e beneficiarios dos programas e projetos implementados pela

Secretaria;

XIX - promover e coordenar acdes de geracao participativa de

conhecimento voltadas para o desenvolvimento rural sustentavel e solidario;

XX - formular, apoiar e implementar sistemas alternativos de
financiamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e dos povos e

comunidades tradicionais;

XXI - apoiar e facilitar o acesso as politicas de crédito e
seguridades oficiais voltadas para o desenvolvimento da agricultura familiar e

dos povos e comunidades tradicionais;
XXII - incentivar projetos de utilizacdo de energias alternativas;

XXIII - discutir, integrar e executar a¢cdes que promovam a politica
e o fortalecimento dos Arranjos Produtivos Locais — APLSs, voltados para a

agricultura familiar e de povos e comunidades tradicionais;

XXIV - promover o fortalecimento e a modernizacdo da pesca

artesanal;

XXV - promover acdes de valorizacdo do pescador artesanal

como forma de inclusao econdmica e social; e

XXVI - promover a execucdo e a avaliacdo de medidas,
programas e projetos de apoio ao desenvolvimento da pesca artesanal.

Secao Il
Do Departamento de Industria e Comércio
Art. 69. O Departamento de Industria e Comércio é a unidade
administrativa responsavel por estimular e apoiar 0 processo de

desenvolvimento das atividades industrial, comercial e de prestacdo de
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servicos, como ainda prestar apoio logistico ao industrial e comerciante
estabelecido no Municipio, organizar e fiscalizar feiras, eventos e atividades
comerciais e industriais, desenvolver acdes voltadas a protecédo dos industriais
e comerciantes estabelecidos no Municipio e outras atividades inerentes ao

seu campo de atuacéo, em especial:

| - organizar, programar, orientar e controlar as atividades
relativas ao fomento das areas comercial, industrial e de prestacdo de servigos

no Municipio;

[l - articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores
industriais, comerciais e de servicos com orgdos afins, com vistas a

implementacéo de programas de desenvolvimento municipal e regional,

[l - estimular e apoiar iniciativas privadas ou publicas
relacionadas com o desenvolvimento tecnolégico e com a qualificacdo de

recursos humanos que venham a beneficiar empresas do Municipio;

IV - negociar convénios e parcerias com 0rgaos, governamentais
ou nao, que atuam na area com a finalidade de desenvolver as empresas

locais;

V - estimular a criagdo de empresas, fornecendo apoio possivel,

técnico ou material as pessoas ou entidades interessadas;

VI - apoiar e orientar empreendedores que queiram se

estabelecer no Municipio;

V - levantar e atualizar dados estatisticos e informa¢des basicas

relativas a sua area de atuacao;

VI - promover acdes para o surgimento de feiras, novos negécios,
empresas hascentes, condominios empresariais, incubadoras, distritos

empresariais e industriais no Municipio;
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VII - cuidar dos aspectos atrativos da infraestrutura disponivel no
Municipio, bem como promover o Municipio junto aos mercados interno e

externo, com énfase no Mercosul;

VIII - empenhar-se na formacao e requalificacdo da mao de obra
local, através de parcerias com instituicdes organizadas da sociedade e com

organismos governamentais;

IX - administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de

promocao empresarial concedidas e permitidas no Municipio;

X - promover a apoiar o surgimento de novos postos de
empregos, bem como de sistemas de relacionamento emprego/empregador e

sua interface com as demais Secretarias e 0rgaos; e

Xl - planejar campanhas e promover eventos na sua area de

competéncia.

Secéo IV
Do Departamento de Meio Ambiente e Turismo
Art. 70. E de competéncia do Departamento de Meio Ambiente:

| - Promover, implantar, coordenar, fiscalizar e avaliar a Politica de

Meio Ambiente em consonancia com as diretrizes municipais;

II - Exigir, na forma da legislacdo vigente, para instalacéo,
ampliagdo e/ou reformas de atividades potencialmente degradadoras e
poluidoras do meio ambiente, a apresentacdo de estudos prévios de impacto
ambiental; de impacto de vizinhanca, de impacto de publicidade, a que se dara
ciéncia aos 6rgaos afins;

Il - Convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse

ambiental;

IV - Promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o
licenciamento ambiental no Municipio, ou em ambito regional, de forma

integrada por meio de parcerias ou nao;
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V - Promover o planejamento ambiental nas atividades

relacionadas aos diversos servicos urbanos;

VI - Promover a preservagao e conservagao do ambiente natural
do Municipio, bem como definir os espacos territoriais do Municipio a serem

especialmente protegidos;

VIl - Fomentar a promocéo da educacdo ambiental em todos os
niveis de ensino e a conscientizac&do publica para a preservagao, conservacao

e recuperacao do meio ambiente;

VIII - Promover, elaborar e executar, cursos, palestras, seminarios
e eventos sobre a tematica ambiental, podendo emitir os devidos certificados, e

podendo ser estas atividades, onerosas ou gratuitas;

IX - Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de

recuperar areas;

X - Fiscalizar e controlar a producéo, comercializagéo, distribuicao
e 0 emprego de substancias, técnicas, métodos, e/ou transporte que

comportem fisico ao meio ambiente e a vida;

Xl - Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos

dos recursos naturais e das formas de degradacdo ambiental;
XII - Definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de

Residuos Solidos e de limpeza urbana, bem como o controle

técnico dos aterros existentes na Municipalidade; e

XIll - Coordenar outras atividades destinadas a consecucédo de

seus objetivos.

Secao V
Do Departamento de Inspec¢&o Municipal e Licenciamentos
Art. 71. E de competéncia do Setor de Inspecio Municipal e

Licenciamentos:
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| — inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de

origem animal e seus produtos;

Il — realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos

de origem animal e seus produtos;

Il — proceder a coleta de amostras de agua de abastecimento,

matérias-primas, ingredientes e produtos para analises fiscais;

IV — notificar, emitir auto de infracdo, apreender produtos,
suspender, interditar ou embargar estabelecimentos, cassar registro de
estabelecimentos e produtos; levantar suspensdo ou interdicdo de

estabelecimentos;
V — Realizar a¢cbes de combate a clandestinidade;

VI — Realizar outras atividades relacionadas a inspecdo e
fiscalizacdo sanitaria de produtos de origem animal que, porventura, forem

delegadas ao S.I.M,;

VII - Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de

controle da qualidade ambiental;

VIII - Emitir licengas e autorizagfes ambientais com vistas a

controlar a qualidade do meio ambiente municipal;

IX - Fiscalizar o cumprimento dos acordos referentes ao Termo de

Compromisso Ambiental - TCA, licencas e autorizacdes ambientais emitidas;

X - Elaborar informacgfes georreferenciadas para a instrucéo das
acOes de controle ambiental, incluindo o cadastramento das licengas

ambientais e os termos emitidos;
XI - Elaborar diretrizes de reparacdo de danos ambientais;

Xl - Fornecer as informacfes pertinentes ao Relatério de

Qualidade do Meio Ambiente do Municipio.
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CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 72. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura é o 6rgao
de assessoramento ao Prefeito e de planejamento, execucéo, coordenacgao e
controle das atividades relacionadas com a prestacdo de servicos publicos e
com as obras publicas municipais de manutencdo e pequeno porte, executar as
medidas necessarias para a melhoria das condi¢cdes de vida da populagéo e
integra-la, através de ideias e sugestbes ao planejamento da cidade, em

consonancia com as diretrizes estratégicas de governo.

Secao |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 73. Compete ao Departamento de Gestdo Administrativa:

| - planejar, gerenciar, coordenar e controlar os servicos de
natureza administrativa e todas as atividades da éarea administrativa da

Secretaria;

Il - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela

area administrativa que lhe sédo subordinadas;

lll - acompanhar os procedimentos licitatérios de bens, produtos,
Obras e servigos de engenharia;

IV - elaborar normas e acompanhar concorréncias, proceder a
estudos e sugerir medidas, visando o aprimoramento das atividades que lhes

sdo conferidas;

V - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, méveis e
imoveis destinados a execucdo dos respectivos servicos, sugerindo sua

manutenc¢ao, quando necessario;

VI - gerenciar o acompanhamento, a fiscalizacdo de servicos
terceirizados e preparar o planejamento de execucao do trabalho, elaborando

projetos e programas e outros subsidios que se fizerem necessérios, para
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possibilitar a orientacdo e acompanhamento e fiscalizacdo do desenvolvimento

da equipe administrativa;

VII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de

atuacao;

VIII - acompanhamento de todos os atos da administragédo
relacionados com sua area de atuacédo, bem como, supervisionar e avaliar o

cumprimento de todos os procedimentos Administrativos;

IX - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e Medicina
do trabalho, instruindo os servidores (as) quanto as preocupacdes no sentido

de evitar acidente de trabalho ou doencas ocupacionais;

X - realizar avaliagdo de desempenho funcional dos servidores

(as) lotados (as) na area administrativa,

Xl - propor atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal administrativo e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos

humanos em sua area de atuacéo;

XIl - propor e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

XIII - Interpretacdo de normas e procedimentos para aplicacdo na

sua area de atuacao e efetuar os estimativos de despesa da unidade;

XIV - supervisionar a conferéncia e a organizagdo de documentos

diversos segundo as técnicas e procedimentos apropriados;
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XV - planejar as despesas relacionadas com sua area de atuacao
participando da elaboracéo dos instrumentos de planejamento tais como: LOA,
LDO, PPA e outros.

Secao Il
Do Departamento de Obras
Art. 74. Compete ao Departamento de Obras:

| - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela

area de execucao que Ihe sdo subordinadas;

Il - Gerenciar a elaboracdo das especificacbes de produtos, bens
e servicos indicando tipos, quantidades e méao-de-obra necesséarios a serem

licitados;

[l - Planejar e fazer executar o programa de trabalho,
interpretando projetos, desenhos, especificacdes, ordens de servico e outros
documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais,

equipamentos e prazos;

IV - acompanhar as diversas atividades de obras, a fim de

assegurar o cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

V - Gerenciar e acompanhar a execucédo das tarefas de maior
nivel de dificuldade, complexidade e responsabilidade da obra, resolver
qguestdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucao dos trabalhos,
bem como, providenciar para que se corrijam eventuais imperfeicbes

verificadas;

VI - acompanhar os procedimentos licitatérios de obras e servigos
de engenharia, proceder a estudos e sugerir medidas, visando o

aprimoramento das atividades que lhes sdo conferidas;

VII - elaboracdo de normas e procedimentos para aplicacdo na

sua area de atuacdo, redacdo de documentos diversos, zelar pela conservacao
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dos bens patrimoniais, moéveis e imoveis destinados a execucdo dos

respectivos servicos, sugerindo sua manutencéo, quando necessario;

VIII - apresentar quando da elaboracédo orcamentaria (PPA, LDO
e LOA), os valores necessarios as obras e servicos de engenharia em

andamento e daquelas a serem iniciadas;

IX - Gerenciar o acompanhamento e fiscalizacdo de projetos e
servigcos terceirizados, gerenciar a execucdo de projetos, acompanhando e
orientando as operacfes a medida que avancam as obras, para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e seguranca

recomendados;

X - Gerenciar a execucao de projetos de engenharia civil relativos

a vias urbanas e obras de pavimentacédo em geral,

Xl - acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam
sob encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes

técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

XII - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e Medicina
do trabalho, instruindo os servidores (as) quanto as preocupacfes no sentido
de evitar acidente de trabalho ou doengas ocupacionais;

XIII - realizar avaliacdo de desempenho funcional dos servidores
(as) lotados (as) na area de sua atuacao, propor atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal de execucdo, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XIV - propor e participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com
unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.
Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas de seus
superiores, executar outras atribuicbes relacionadas com o planejamento,

coordenacao, relacionadas com a area que estiver lotado.

Secao Il
Do Departamento de Servigos Urbanos
Art. 75. Compete ao Departamento de Servigos Urbanos:

| — realizar pintura de guias, aplicacdo de herbicidas, limpeza de
bocas de lobo, conserto em pavimentos de bloquetes, servi¢cos de tapa buracos
em pavimentos de asfalto, coordenar a limpeza em margens de rodovias/

terrenos;

Il - execucdo dos servicos de pintura em guias e canteiros,
irrigacdo e combate de pragas, corte de grama e arbustos, poda e plantio de
arvores em pracas e jardins no perimetro urbano, remoc¢édo de residuos dos

servigos de rogada com destinacado em local apropriado;

lIl - coordenar, chefiar e supervisionar a execugédo dos servigos e

pessoal que compde o setor;

IV - construcbes e reformas de prédios publicos, construcdes e
reformas de tubulagBes e galerias pluviais, confeccdo de guias (maquina) e
fabricacao de artefatos, reformas de pragas;

V - reparo em pequenos trechos de calcamentos, apoio a eventos
com seguranca, montagem e desmontagem de palcos, arquibancadas e

tendas;

VI - instalacdo e manutencdo em redes de dados, instalacdo e
manutencdo em redes elétricas de pragas e proprios municipais, instalacéo e
manutencdo em redes telefénicas, substituicio de lampadas e equipamentos,

manutencdo em Semaforos, apoio a eventos, instalagdes de provisorios;

VIl - levantamento de quantitativos e descricdo de materiais
elétricos, elaborar minuta dos editais de processos licitatorios dos itens
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correlatos a sua area de atuacao, vistoriar e elaborar relatérios das obras de

extensao de rede e iluminacédo publicas executadas no municipio;

VIII - coordenar, chefiar e supervisionar a execucédo dos servicos
e pessoal que compde o setor, e outros servicos correlatos, atendimento
emergencial para as ocorréncias de sistemas elétricos de préprios municipais e

semaforicos e outros servi¢os correlatos;

IX - construcédo e reforma de redes captacdo de agua pluvial e
ligacdo de ramais, recuperacdo do calcamento sobre a rede ou galeria,
desobstrucédo de rede e Ilimpeza de boca de lobo, fiscalizagdo de
funcionamento de redes em loteamentos, coordenar, chefiar e supervisionar a

execucao dos servicos e pessoal que compde o setor;

X - sinalizagao vertical e horizontal em edificacdes, reforma e
instalacdo de placas de obras, manutencdo hidraulica em prédios publicos,
pequenas reforma e pintura nos prédios publicos, letreiros e desenhos,
construcdo de obstaculos, coordenar, chefiar e supervisionar a execucao dos

servicos e pessoal que compde o setor;

Xl - zelar pela manutencdo e conservacdo dos proprios
municipais, construcdes e reformas de tubulagbes e galerias pluviais,
confeccdo de guias (maquina), realizar pequenos reparos em pragas, reparo e
manutencdo de pequenos trechos de calcamentos das diversas ruas do
municipio;

XIl - construcéo de cercas e fechamentos, plantio de arvores e
servicos de poda em canteiros centrais, ruas e avenidas do municipio,
observando a legislacdo ambiental vigente, bem como os periodos adequados

para plantio e poda;

XIII - coordenar, chefiar e supervisionar a execucéo dos servigos
e pessoal que compde o setor, zelar pela conservacao de proprios municipais
gue consiste em servicos de alvenaria, hidrosanitarios, portas e janelas,

construcdo de drenos e construcdo de caixas para captacado de aguas pluviais;
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XIV - construcdo de muros, manutencdo de vias urbanas,
coordenar, chefiar e supervisionar a execucao dos servicos e pessoal que

compde o setor.

CAPITULO XiII
DA SECRETARIA MUNICIPAL TRANSITO

Art. 76. Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Transito
planejar, projetar e executar as obras referentes ao transporte e o transito de
pessoas, veiculos automotores e veiculos de tracdo animal no ambito do
Municipio de Terenos, sempre em observancia ao Codigo de Transito Brasileiro

e a legislacao municipal

Secao |
Do Departamento de Gestdo Administrativa
Art. 77. Compete ao Departamento de Gestdo Administrativa:

| - planejar, gerenciar, coordenar e controlar os servigos de
natureza administrativa e todas as atividades da &area administrativa da

Secretaria;

Il - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela

area administrativa que lhe sédo subordinadas;

lll - acompanhar os procedimentos licitatérios de bens, produtos,

Obras e servi¢os de engenharia;

IV - elaborar normas e acompanhar concorréncias, proceder a
estudos e sugerir medidas, visando o aprimoramento das atividades que lhes
séo conferidas;

V - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, moveis e
imoveis destinados a execucdo dos respectivos servicos, sugerindo sua

manutenc¢ao, quando necessario;
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VI - gerenciar o acompanhamento, a fiscalizacdo de servicos
terceirizados e preparar o planejamento de execucao do trabalho, elaborando
projetos e programas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacdo e acompanhamento e fiscalizacdo do desenvolvimento

da equipe administrativa,;

VII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de

atuacao;

VIII - acompanhamento de todos os atos da administracao
relacionados com sua area de atuacdo, bem como, supervisionar e avaliar o

cumprimento de todos os procedimentos Administrativos;

IX - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e Medicina
do trabalho, instruindo os servidores (as) quanto as preocupacdes no sentido

de evitar acidente de trabalho ou doencas ocupacionais;

X - realizar avaliagdo de desempenho funcional dos servidores

(as) lotados (as) na area administrativa,

Xl - propor atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal administrativo e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos

humanos em sua area de atuacéo;

XIl - propor e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

XIII - Interpretacdo de normas e procedimentos para aplicacdo na

sua area de atuacéao e efetuar os estimativos de despesa da unidade;
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XIV - supervisionar a conferéncia e a organizacdo de documentos

diversos segundo as técnicas e procedimentos apropriados;

XV - planejar as despesas relacionadas com sua area de atuacao
participando da elaboracdo dos instrumentos de planejamento tais como: LOA,
LDO, PPA e outros.

Secao Il
Do Departamento de Transito
Art. 78. Compete ao Departamento de Transito, dentre outras, as

seguintes atribuicdes:

| - Promover e participar de projetos e programas de educacéo e
seguranca de transito, particularmente de campanhas educativas junto as
escolas municipais e estaduais, de acordo com o Capitulo VI do Cddigo de
Transito Brasileiro - CTB e diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN,

priorizando:

a. A criagdo obrigatdria de area de educacgéo de transito e da

escola publica de transito;

b. Acdes de seguranca de transito, trabalhando os

comportamentos de toda comunidade;

c. Introdug&o do tema transito seguro nas agodes rotineiras das

pessoas de todas as faixas etarias, atraves de linguagem especifica;

d. Sem prejuizo do desenvolvimento no ambito de sua
circunscricdo, executar, no ambito do Municipio, as campanhas nacionais de
transito estabelecidas pelo CONTRAN.

Il - Planejamento, execucdao, projeto, regulamentacao, operacao e
fiscalizacdo de transito de veiculos, de pedestres e de animais e o
desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas no ambito de sua

circunscricao;
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Il - Projeto de sinalizacdo do sistema viario de competéncia

municipal;

IV - Estabelecer em conjunto com os oOrgaos de policia, as

diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;
V - Proceder a autuacéao de infracfes de transito;

VI - Incentivar e patrocinar a capacitacdo, o treinamento, a
designacdo e o credenciamento de agentes de fiscalizacdo, da propria

administracdo ou através de convénios;

VIl - Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos
produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o
estabelecido no artigo 99 do Codigo de Transito Brasileiro - CTB, além de dar

apoio as acoes especificas de 6érgdo ambiental local, quando solicitado;

VIII - Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial
para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para

circulacao desses veiculos.

IX - Implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de
sinalizacdo (vertical, horizontal e semaférica), dos dispositivos e equipamentos

de controle viario;

X - O exercicio do poder de policia administrativa de transito,
gerando a aplicacdo de adverténcias por escrito, medidas administrativas,
penalidade cabiveis, dentro da competéncia legalmente estabelecida e no
ambito da circunscricdo do Municipio, através dos meios eletrdnicos e néo

eletronicos;

Xl - Fiscalizar, autuar e aplicar as infragcbes por infracdo de

transito, bem como notificar as autuacdes que efetuar;

XIl - Fiscalizar o cumprimento da norma contida no artigo 95 do
Cddigo de Transito Brasileiro - CTB, aplicando as penalidades nele previstas;
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XIll - Planejamento da circulacdo de pedestres e veiculos, de

orientacao de transito, de tratamento ao transporte coletivo, entre outros;

XIV - Definicdo de politicas de estacionamento, de carga e
descarga de mercadorias, de seguranca de transito, de pedestres, de veiculos
de duas rodas, de circulacdo e estacionamento de veiculos de tracdo animal,

entre outros;

XV - Estudos e pareceres com vistas a autorizacdo de obras e
eventos na via ou fora dela, que possam gerar impacto no transito (obras
viarias, shows, jogos de futebol, passeios ciclisticos, maratonas, festas juninas,

parques de diverséo, filmagens, etc):

XVI - Planejamento, estudos, operacéao e fiscalizacdo do exercicio
das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar, 6nibus e outras legalmente

autorizadas;

XVI - Credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar
medidas de seguranca relativas aos servi¢cos de remocao de veiculos, escolta e

transporte de carga indivisivel;

XVII - Arrecadar valores provenientes de estada e remoc¢ao de
veiculos e objetos e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou

perigosas;

XVIII - Integrar-se a outros oOrgdos e entidades do Sistema
Nacional de Transito para fins de arrecadacdo e compensacdo de multas
impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do
licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e

prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da Federacdo;

XIX - Implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do

Programa Nacional de Transito;

XX - Registrar e licenciar, na forma da legislacdo municipal,
ciclomotores, veiculos de propulsdo humana e de tracao animal (artigo 129 do

Caodigo de Transito Brasileiro - CTB):
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XXI - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas, conforme Inciso IV do artigo 24 do Cédigo

de Transito Brasileiro - CTB;

XXII - A guarda dos veiculos apreendidos, em local préprio da

municipalidade;

XXl - Coordenar e controlar os servicos de Estacionamento

Rotativo Municipal, para veiculos automotores e similares.

Secao Il
Do Departamento de Estradas e Rodagens
Art. 79. O Departamento de Estradas e Rodagens é incumbida de

coordenar as atividades da area, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e controlar os servigcos de estradas vicinais,
e outros servicos da area de atuacdo, cascalhamento em pontos criticos,

abertura e limpeza de caixas secas;

Il - terraplanagem, construcdo de aterros e nivelamento de
terreiros, abertura de estradas e ruas, preparacdo de base para asfalto,
assisténcia a divisdo de Saneamento Basico, limpeza de terrenos para

construgédo, transporte de terra, areia, entulho e de material para obras;

lll - patrolamento e cascalhamento de ruas, controlar e avaliar a
execucao dos servicos terceirizados emitindo relatorio dos servigcos executados

com 0s respectivos quantitativos e valores;

IV - realizar conferéncia e dar recebimento em medicdes de
servigos terceirizados e ainda, de contratos e convénios, coordenar, chefiar e
supervisionar a execucdo dos servicos e pessoal que compde a area de

atuacao.

V - coordenar, chefiar e supervisionar a execucao dos servicos e
pessoal que compde o setor, limpeza de mata — burros, construgcédo e reforma

de Mata-burros, construcdo e reforma de pontes, construcdo e reforma de
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tubulacdes rurais, limpeza manual de caixas secas e construcdo de cercas,

plantio de grama para contencao de aterro;

VI - coordenar, chefiar e supervisionar a execu¢ao dos servigos e
pessoal, apoio itinerante as diversas divisdes no que se refere ao fornecimento
de materiais e equipamentos (local da obra), suporte itinerante quanto ao
abastecimento e lubrificacdo de veiculos e manutencdo de maquinas na zona

rural.

Secgéo IV
Do Departamento de Gestéo de Frotas
Art. 80. O Departamento de Gestdo de Frotas tem como objetivo
de gerenciar os veiculos do municipio, planejar e monitorar gastos, verificar
oportunidades de economia, eficiéncia da operacdo e desempenho da equipe,

em especial:
| - supervisionar os veiculos e maquinas diariamente;

Il - estabelecer metas e acbes politicas em conjunto com outros
departamento da prefeitura para que se tenham resultados na conservacao da

frota;
[l — Monitorar e controlar os abastecimentos;
IV — criar metas para economia de combustiveis;
V — recuperar frotas;
VI — adquirir novas frotas;

VII - exercer outras atividades compativeis com natureza de suas

funcdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Transito.
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CAPITULO Xl
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 81. Os o6rgaos colegiados, de natureza normativa, consultiva,
deliberativa e de controle, respeitardo as competéncias, a composi¢cao, as
atribuicdes e o funcionamento consubstanciado em seus Regimentos Internos
préprios, aprovados por seus membros e pelo Prefeito, mediante Decreto

especifico.

CAPITULO XIV
DAS COMPETENCIAS COMUNS

SECAO |
DAS COMPETENCIAS COMUNS A TODOS 0OS ORGAOS DA PREFEITURA

Art. 82. S&o competéncias comuns a todos os o6rgdos da
Prefeitura Municipal de Terenos:

| — propor e justificar a admissdo, dispensa, movimentacao e
treinamento de pessoal;

Il — fazer avaliacdo de desempenho periddica dos servidores
lotados no 6rgao, observando as normas pertinentes ao assunto;

Il — cumprir e fazer cumprir normas relativas a seguranca do
trabalho;

IV — manter a disciplina interna;

V — auxiliar, sob orientacdo do Geréncia de Recursos Humanos,
no controle da assiduidade e pontualidade dos servidores lotados no 6rgao, na
elaboracdo e cumprimento da escala de férias, bem como outros servigos de
controle e registro de pessoal,

VI — acompanhar, junto a Geréncia de Recursos Humanos, a
movimentacdo do pessoal lotados nos 6rgdos e a concessao de beneficios e
vantagens;

VII — programar e justificar a aquisicdo de material;
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VIII — comunicar ao 6rgao imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do servico, ao
patrimdnio municipal e a moralidade administrativa;

IX — colaborar na execucédo do inventario dos bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;

X — zelar pela conservacdo e correta utilizacdo de materiais,
equipamentos e instalagbes, cumprindo as determinagdes sobre controle e
avaliacao de custos, evitando desperdicios e eventuais prejuizos;

Xl — informar processos e despachar com rapidez os papéis:

XIlI — preparar relatorio periédico de suas atividades;

Xl — cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e
determinacdes superiores;

XIV — desempenhar atividades correlatas a suas fungdes, que lhe

sejam cometidas pelo 6rgdo imediatamente superior.

SECAO Il

DAS COMPETENCIAS COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, AS
ASSESSORIAS E A PROCURADORIA GERAL

Art. 83. Sdo Competéncias comuns a todas as Secretarias
Municipais, a Procuradoria Geral e a Assessoria de Controle Interno:

| — promover o assessoramento e prestar assisténcia aos
Conselhos Municipais, assegurando seu funcionamento, em especial, agueles
relacionados a sua area de atuacao;

Il — fazer o controle da respectiva dotacado orcamentéaria e solicitar
a suplementacao, cancelamento ou remanejamento de verbas;

lIl — elaborar a proposta orcamentaria setorial e participar de sua
discusséo;

IV — participar da elaboragédo dos planos, programas e projetos

relativos aos seus servigos;
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V — promover e acompanhar a realizacdo de convénios relativos a

sua area de atuacao.

CAPITULO XV
DOS DESDOBRAMENTOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 84. A estrutura administrativa sera desdobrada em servico,
programa e projeto, dirigido por Diretores, Coordenadores, Chefes,
Encarregados ou Servidores, recrutados preferencialmente no Quadro de
Pessoal, entre os ocupantes de funcdo publica, cargo efetivo ou cargo em
comissado, designados pelo Prefeito, observados a legislacdo do Plano de
Carreiras e Vencimentos da Prefeitura.

Paragrafo unico. O desdobramento visto neste artigo, ocorrera
sempre que 0 conjunto de atividades a serem desenvolvidas ndo permitam sua
estruturacdo como o6rgdo ou unidade administrativa ou que vise atender a
comunidade, flexibilidade e interesse publico relevante, sendo seus
responsaveis designados para o exercicio de Fungdo Gratificada, por enquanto
permanecerem como tal.

Art. 85. A criacdo das Funcdes Gratificadas visa flexibilizar o
processo decisorio e ainda reconhecer a competéncia técnicas e habilidades
de lideranca dos profissionais, requeridas para a coordenacgéo, supervisao e

controle de programas, projetos, divisdes e servicos especificos da Prefeitura.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 86. A reorganizagdo administrativa definida nos termos desta
lei serd implantada de acordo com as disponibilidades de espaco fisico,

materiais e recursos financeiros do Municipio.

Paragrafo Unico. Para atender ao disposto no caput deste artigo,
o Poder Executivo Municipal expedir4 atos de reorganizacéo, reestruturacao,
lotacdo, definicAo de competéncia e outros necessarios a efetiva implantacao

dessa nova estrutura administrativa.
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Art. 87. Sao organizadas sob a forma de sistema as atividades de
planejamento, administracdo financeira e orcamentaria, estatistica e
informacao pessoal, material e patrimonio, compras, além de outras atividades
auxiliares comuns a todos os Orgéos da Administracdo Direta que a critério do

Poder Executivo, necessitem de coordenacéo central.

Art. 88. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de
confianga, que integram a estrutura da Administragdo Direta do Municipio,
ficam agrupados na forma de Cargo em Comissao (CC) e Funcéo de Confianca
(FC), em grupos ocupacionais e subgrupos, de acordo com 0S anexos

integrantes desta Lei.

Art. 89. Os cargos de provimento em comissao deverdo ser
preenchidos por profissionais, servidores do Municipio ou ndo, que possuam
formacdo ou experiéncia compativel com a é&rea de atuacdo da unidade
correspondente, além de outros critérios definidos através de ato do Poder

Executivo.

Art. 90. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Terenos, 01 de julho de 2022.

HENRIQUE WANCURA BUDKE,
Prefeito Municipal de Terenos
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ANEXO | - CARGOS COMISSIONADOS
GRUPO OCUPACIONAL |
Subgrupo 1 - Direcéo e Assessoramento Superior

CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Secretario Executivo 40h/s 8 Nivel Superior Completo e/ou
Chefe de Gabinete 40h/s 1 Capacidade Publica Not6ria
Nivel Superior Completo em
Procu'\r/latjdn(?(r:iGi((e)ral do 40h/s 1 Ciéncias Juridicas, com inscrigédo
P na OAB/MS
DAS Nivel Superior Completo
Controlador Geral do (bacharelado) em Administracéo de
S 40h/s 1 L ARE
Municipio Empresas, ou Ciéncias Contéabeis,
ou Ciéncias Juridicas
Coordenador de Nivel St_JAperllor Completo _e/ou
40h/s 1 experiéncia administrativa
Governo
comprovada
Total 12
Subgrupo 2 - Direcédo e Assessoramento Intermediario
CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Nivel Superior Completo e/ou
DAl Diretor 40h/s 37 experiéncia administrativa
comprovada
. - Nivel Superior Completo em
DCG Diretor Clinico Geral 20h/s 01 Medicina e CRM
Total 38
Subgrupo 3 - Assessoramento Especial
CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Assessor Juridico 40h/s 2 Nivel Sype_nor Co,m.pleto em
Ciéncias Juridicas
Assessor de Gabinete 40h/s 1
AES _ Nivel Superior Completo e/ou
Assessor do Prefeito 40h/s 1 experiéncia administrativa
comprovada
Assessor de 40h/s 1

Comunicacao

Av. Dr. Antdnio José Paniago, 119 — Centro — CEP: 79.190-000 — Fone/Fax: 3246-8200.

Terenos — Estado de Mato Grosso do Sul.
e-mail: gabinete@terenos.ms.gov.br




Documento publicado em 2022-09-06 15:01:13 no site camaraterenos.ms.gov.br. Autenticacao n. 634084729

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERENOS

Assessor do

Controlador 40h/s 1

Total 6

ANEXO | - CARGOS COMISSIONADOS
GRUPO OCUPACIONAL |

Subgrupo 4 - Assisténcia Direta e Imediata

CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
ADI -1 Chefe de Departamento 40h/s 15 Nivel Médio
Completo e/ou
experiéncia
ADI -2 Coordenador 40h/s 10 administrativa
comprovada
ADI -3 Supervisor 40h/s 20 Nivel Fundamental
Completo e/ou
experiéncia minima
ADI -4 Assessor 40h/s 20 administrativa
comprovada
Total 65
Subgrupo 5 - Direcdo e Coordenacao Escolar
CARGA TOTAL DE
SIMBOLO CARGO HORARIA CARGOS REQUISITOS
Diretor Escolar | 40h/s 1

Ensino Superior em
DE Diretor Escolar Il 40h/s 8 Pedagogia ou

Diretor Escolar Il 40h/s 1 Licenciatura

Ensino Superior em
CE Coordenador Escolar 40h/s 12 Pedagogia ou
Licenciatura

Total 22

TABELA DE LOTAGCAO PARA DIRETORES E COORDENADORES ESCOLARES

CARGO ESCOLA
Diretor | Escola Municipal Alvaro Lopes
Diretor Il Escolas municipais: Jamic Po6lo, Campo Verde, Vilma Fatima Barreto, Salustiano da Motta,
CMEI Santa Ana, CMEI Victor Glagau, Rosa Idalina Braga Barboza, Isabel de Campos Widal
Rodrigues.
Diretor 11l Escola Municipal Anténio Sandim de Rezende
Coordenador | Comum para todas as escolas municipais
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ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANCA

GRUPO OCUPACIONAL II

SIMBOLO FUN(;AO VALOR QUANTIDADE REQUISITOS
FC-1 DIRECAO R$ 3.125,00 37
FC-2 CHEFIA R$ 2.800,00 15 Servidor publico efetivo
com experiéncia
= administrativa e
FC-3 COORDENACAO R$ 1.900,00 10 Capacidade Pablica
o Notéria na area de
FC-4 SUPERVISAO R$ 1.750,00 20 atuacio designada.
FC-5 ASSESSORAMENTO R$ 1.000,00 20
Total 102
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ANEXO Il

TABELA 1 - VENCIMENTO CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO SIMBOLO VALOR REPRESENTACAO
Direcdo e Assessoramento DAS R$ 8.000,00 Até 100%
Superior

Direcdo e Assessoramento DAl R$ 4.000,00 Até 100%
intermediério

Assessoramento Especial AES R$ 3.500,00 Até 100%
Assisténcia Direta e Imediata ADI -1 R$ 3.000,00 Até 100%
Assisténcia Direta e Imediata ADI - 2 R$ 2.500,00 Até 100%
Assisténcia Direta e Imediata ADI - 3 R$ 2.000,00 Até 100%
Assisténcia Direta e Imediata ADI - 4 R$ 1.500,00 Até 100%

TABELA 2 - VENCIMENTO DIRECAO E COORDENACAO ESCOLAR

CARGO SIMBOLO VALOR REPRESENTA(;AO
Diretor Escolar | DE R$ 7.000,00 Até 100%
Diretor Escolar Il DE R$ 5.000,00 Até 100%
Diretor Escolar Il DE R$ 4.000,00 Até 100%
Coordenador Escolar CE R$ 4.000,00 Até 100%
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA ORGANIZACIONAL
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ANEXO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Tabela 1 - Direcdo e Assessoramento Superior

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Executivo

Cargo em comissao de natureza administrativa, responsavel por planejar,
coordenar e executar as atividades de competéncia do érgao ao qual foi
designado, definido prioridades administrativas no &mbito de sua atuacao.

Chefe de Gabinete

Chefiar, orientar e superintender as atividades do Gabinete do Prefeito;
assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de suas func¢des, preparando
e controlando o expediente do Gabinete; supervisionar e redigir todos 0s
servigos de ordem burocratica do Gabinete do Prefeito, determinando o
cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores, executando servicos e
expedientes, correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, controle e
distribuicao de material de expediente, assessoria direta ao Prefeito Municipal,
no que tange ao processo e a técnica administrativa, determinando aos
demais servidores as tarefas afins; executar outras tarefas correlatas.

Procurador Geral do
Municipio

Propor ac¢des judiciais, defendendo juridicamente a Municipalidade no foro em
geral e no Tribunal em qualquer instancia, para assegurar direitos e/ou
interesses; prestar assisténcia aos 6rgédos da Municipalidade em assuntos de
natureza juridica, como emissao de pareceres nos processos administrativos,
elaboracdo de contratos, acordos e ajustes, representacdo em escrituras e
outros, baseando-se nos preceitos e normas do Direito vigente, a fim de
contribuir para a correta solugdo dos assuntos em pauta; examinar
documentos destinados a instru¢&do de processos, ajuizando sobre sua
validade e determinando ou ndo sua juntada, para documentar, de modo
preciso, os referidos processos; examinar anteprojetos de lei e outros atos
normativos de interesse da Municipalidade, estudando sua respectiva
aplicacao, para atender os casos em andamento; promover 0s executivos
fiscais a cargo da Municipalidade, atuando diretamente ou em convénios com
Orgédos publicos ou advogados especialmente credenciados, para assegurar
rapidez e bom éxito da cobranca judicial; assessorar diretamente o Prefeito
Municipal nos assuntos juridicos; planejar, coordenar, executar, e controlar as
atividades da Procuradoria Juridica e dos profissionais do Direito que
estiverem subordinados; executar outras tarefas correlatas.

Controlador Geral do
Municipio

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial dos 6rgdos e das entidades publicas da Administragdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvencdes e renlncia de receitas; verificar a
exatidao e a regularidade das contas e a boa execucéo do orcamento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar auditoria e
exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
or¢camentarios dos érgéos do Poder Executivo com a legalidade orcamentéria
do Municipio; no exercicio do controle interno dos atos da administracéo,
determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execucdo orcamentaria; avaliar os resultados,
guanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira,
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patrimonial e fiscal, nos 6rgdos publicos da Administracdo Municipal, bem
como da aplicacao das subvencg@es e dos recursos publicos, por entidades de
direito privado; exercer o controle das operacdes de crédito e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio; fiscalizar o cumprimento do
disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000; examinar as
fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores
fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios; orientar e
supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacao financeira e auditoria
na Administracdo Municipal; expedir atos normativos concernentes a
fiscalizacdo financeira e a auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao
exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgéos da Administracao Publica Municipal e nos
de aplicacao de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;
promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orgamentarios, em
qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal; propor ao Prefeito Municipal a
aplicagdo das sanc¢Oes cabiveis, conforme a legislacao vigente, aos gestores
inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de
recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias; sistematizar
informacgdes com o fim de estabelecer a relacdo custo/beneficio para auxiliar o
processo decisério do Municipio; implementar o uso de ferramentas da
tecnologia da informac&o como instrumento de controle social da
Administracdo Publica Municipal; tomar medidas que confiram transparéncia
integral aos atos da gestéo do Executivo Municipal, inclusive dos 6rgdos da
Administracdo Indireta; implementar medidas de integrag&o e controle social
da Administragdo Municipal; promover medidas de orientagdo e educagéo
com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestéo
nos érgdos Administracédo Publica Municipal; proceder, no ambito do seu
Orgao, a gestio e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos
na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo; velar para que sejam revistos ou suspensos
temporariamente os contratos de prestacéo de servicos terceirizados, assim
considerados aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou
fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de Terenos, caso
a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas; exercer outras atividades
correlatas.

Coordenador de Governo

Assistir e assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes e nos
assuntos relacionados com a coordenacéo e integracéo das acdes do
Governo; levantar as necessidades dos distritos municipais, levando-as ao
Prefeito Municipal, propondo solu¢des para atender a comunidade; elaborar
politicas e diretrizes de desenvolvimento local para os distritos do municipio
de Terenos; prestar apoio ao conselhos municipais, através de recursos e
capacitacdo dos membros do conselho; analisar os relatérios dos conselhos
municipais e propondo melhorias e correc¢des indicadas, quando necessario.

Tabela 2 - Direcao e Assessoramento Intermediario

CARGO

ATRIBUICOES

Diretor

Subsidiar as decis6es em atividades inerentes ao campo de atuacao do
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Departamento; planejar, coordenar e implementar as a¢des na area de
competéncia do respectivo Departamento; fomentar a boa atuagdo dos
servidores lotados no Departamento de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para a area; atuar como articulador e difusor de
informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas; promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e
implementar ac6es na esfera de competéncia do Departamento, visando o
aperfeicoamento da atuacao da Instituicéo; realizar a integracéo funcional do
Departamento com as demais unidades administrativas, de forma a garantir a
realizacdo das metas institucionais; prestar esclarecimentos e orientar sobre
assuntos inerentes a acdo do Departamento; organizar e coordenar reunides e
encontros de trabalho na sua &rea de atuagéo; acompanhar e avaliar o
desempenho da equipe e a execucao das acdes integrantes do plano de
metas do Departamento; identificar as necessidades de desenvolvimento,
capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos servidores integrantes do
Departamento.

Diretor Clinico Geral

Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituicdo; supervisionar a execugao das
atividades de assisténcia médica da instituicdo, comunicando ao diretor
técnico para que tome as providéncias cabiveis quanto as condi¢gbes de
funcionamento de aparelhagem e equipamentos, bem como o abastecimento
de medicamentos e insumos necessario ao fiel cumprimento das prescri¢cdes
clinicas, intervencgdes cirlrgicas, aplicacdo de técnicas de reabilitacdo e
realizacdo de atos periciais quando este estiver inserido em estabelecimento
assistencial médico; zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do
Corpo Clinico da instituicdo; supervisionar a efetiva realizacao do ato médico,
da compatibilidade dos recursos disponiveis, da garantia das prerrogativas do
profissional médico e da garantia de assisténcia disponivel aos pacientes;
atestar a realizagdo de atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo
Unidade de Saude sempre que necessario; VI - Incentivar a criacéo e
organizacédo de centros de estudos, visando a melhor pratica da medicina;
recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes
médicos, condicdes de exercer suas atividades com os melhores meios de
aprendizagem, com a responsabilidade de exigir a sua supervisao.

Tabela 3 - Assessoramento Especial

CARGO

ATRIBUICOES

Assessor Juridico

Elaborar pareceres juridicos fundamentados; sugerir ao Procurador Juridico
alteracdes na legislacdo pertinente aos servidores publicos municipais, de
modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; opinar, previamente, sobre
a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatdrios de licitagfes,
bem como dos contratos, consoércios e convénios; elaborar pareceres em
processos administrativos sobre servidores publicos que contenham
indagacéo juridica; opinar previamente as decisfes do Prefeito nos processos
que tratem de direitos, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos
servidores publicos municipais; assistir o Municipio nas transagdes imobiliarias
e em qualquer ato juridico administrativo; elaborar, redigir, estudar e examinar
anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; executar
toda e qualquer delegacao de atribui¢do recebida do Procurador Juridico,
respeitadas as atribuicbes do cargo; executar as atividades de administragéo
geral, controle de material e patriménio; elaborar, anualmente, relatério das
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atividades realizadas pela Procuradoria Juridica, encaminhando-o ao
Procurador Juridico; atender o publico em geral; executar outras tarefas afins.

Assessor de Gabinete

Colaborar na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Prefeito; auxiliar o Prefeito, na preparacdo de mensagens e
projetos de lei; fazer a lavratura de atas e preparar agendas, sumulas e
correspondéncias para o Prefeito; elaborar a redacéo e preparar
correspondéncia privativa do Prefeito; proceder a recepc¢ao, triagem e
encaminhamento de pessoas ao Prefeito; auxiliar ao Prefeito, em suas
relagBes com as autoridades e o publico em geral; proceder a prestacéo de
esclarecimentos ao publico sobre problemas do municipio; responsabilizar-se
quanto a prestacdo de informacdes sobre programas e realizacdes da
Prefeitura; estimular e apoiar a criacdo de organiza¢cdes comunitarias, para
que haja participacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das ac6es do Poder
Puablico Municipal; divulgar junto aos érgaos da Prefeitura as decisdes e
providéncias determinadas pelo Prefeito; encaminhar as matérias de interesse
da Municipalidade, quando autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos
orgdos da Imprensa; executar outras atividades correlatas.

Assessor do Prefeito

Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete; interagir com as
unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as acfes
integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela
administragdo; organizar a agenda diaria de compromissos do prefeito;
organizar a agenda de audiéncias e viagens do prefeito; acompanhar reunides
do prefeito com Secretarios e promover os registros em atas; promover
reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do gabinete do prefeito; auxiliar o chefe de gabinete do prefeito
no controle dos

resultados das acfes do gabinete em confronto com a programacao,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados; submeter
a consideracdo do chefe de gabinete do prefeito os assuntos que excedam a
sua competéncia; promover a recepcao de pessoas e autoridades que se
dirijam ao

prefeito; transmitir ordens e determinacdes do prefeito; e exercer outras
atividades compativeis com a funcgéo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Assessor de
Comunicagéao

Planejar, analisar e executar atividades inerentes as areas de jornalismo,
relacdes publicas, publicidade e propaganda, marketing, comunicac¢do social
ou equivalentes, utilizando técnicas especificas, criando e produzindo pecas
publicitarias, redigindo e divulgando matérias jornalisticas, notas oficiais e
documentos de interesse da Prefeitura, executar outras tarefas afins.

Assessor do Controlador

Dar suporte a varios aspectos do gerenciamento contabil (faturamento,
formularios de impostos, relatorios, etc.); auxiliar na formulagédo de controles
internos e politicas para estar em conformidade com a legislacdo e melhores
praticas estabelecidas; auxiliar no preparo de demonstra¢des financeiras em
conformidade com diretrizes e requisitos oficiais; participar na preparacdo da
auditoria anual; ajudar no desenvolvimento de relatérios para a geréncia ou
entidades reguladoras; analisar as informag8es contabeis dos diversos 6rgaos
para identificar e solucionar imprecisfes e disparidades; utilizar sistema
informéatico de contabilidade para facilitar os processos e manter os registros.

Tabela 4 — Assisténcia Direta e Imediata
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CARGO

ATRIBUICOES

Chefe de Departamento

Planejar, coordenar e promover a execuc¢ao de todas as atividades da unidade
sob sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos para
assegurar o desenvolvimento das atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidas.

Coordenador

Coordenar atividades e servicos na unidade administrativa sob sua
responsabilidade, visando assegurar a produtividade do quadro funcional,
baixo desperdicio e viabilidade econémica, bem como a formulagdo, o
incremento, o controle e a avaliacdo das acdes e servigos realizados.

Supervisor

Propor, implementar e acompanhar o desempenho do planejamento
operacional; receber e monitorar a evolucdo das ordens de servico; fiscalizar
se as ordens de servigco estdo sendo cumpridas convenientemente, indicando
melhorias ou corre¢fes, caso estas sejam necessarias; distribuir tarefas para
equipe de servico, delegando as atividades adequadas a cada profissional,
fornecendo as orientagdes adicionais que se fagam necessarias; acompanhar
processos de recolocacdo de pessoas em postos de trabalho; providenciar e
acompanhar o treinamento dos subordinados, visando manter capacitados
para as atividades do setor; supervisionar, organizar, comandar e controlar as
atividades realizadas pelos subordinados; analisar criticamente o desempenho
do setor sob sua responsabilidade; elaborar plano de acdo para correcdo dos
possiveis desvios ou alteracdes no planejamento inicial; analisar, desenvolver
e recomendar técnicas e equipamentos que visem melhorar o desempenho do
seu setor; realizar relatérios operacionais sobre as atividades do setor sob sua
responsabilidade.

Assessor

Assessorar sua unidade em estudos e agles técnicas visando a
moderniza¢do, ao aperfeicoamento institucional e a implementacdo de
projetos com o objetivo de otimizar a utilizagédo de recursos humanos, fisicos e
materiais da Instituicdo; promover a integracdo e a articulacao de iniciativas e
acbes inovadoras com os demais 0rgdos e unidades administrativas;
desenvolver acdes ligadas a organizacdo interna, ao gerenciamento e ao
funcionamento dos o6rgdos e unidades da Instituicdo, para constante
aperfeicoamento; promover a realizacdo de diagnosticos sobre o desempenho
institucional em relagcdo aos resultados obtidos na execucdo de planos,
programas, projetos e atividades planejadas.

Tabela 5 — Direcéo e Coordenacao Escolar

CARGO

ATRIBUICOES

Diretor Escolar |

Diretor Escolar Il

Diretor Escolar Il

Coordenar a elaboracéo e a execugdo do Plano Escolar, de forma a garantir a
consecucdo dos objetivos do processo educacional, e encaminhd-lo a
Secretaria da Educacdo, para apreciacdo e homologagdo; garantir a
compatibilizacdo do Plano Escolar com o Plano Municipal de Educacéo;
promover a compatibilizacdo dos véarios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagdgica, e exercer controle
sobre o rendimento escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor
aproveitamento; estimular e possibilitar o aperfeicoamento continuo do
pessoal docente, técnico e administrativo do estabelecimento; responsabilizar-
se pela atualizacdo e exatiddo dos dados estatisticos e dos registros
escolares, bem como pela sistematizacdo e fluxo de dados necessarios ao
planejamento educacional; preparar, segundo as determinacfes da legislacdo
vigente, o programa anual da escola; cumprir e fazer cumprir as disposicdes
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legais, relativas a organizacdo didatica, administrativa e disciplinar da escola,
bem como as normas e diretrizes emanadas das autoridades superiores;
desenvolver outras atividades que se fizerem necessarias para a consecugao
dos objetivos da escola; executar os servigos solicitados por outros 6rgéos da
Prefeitura, se previamente autorizados pela Secretaria da Educacéo;
promover reunibes de estudos da legislacdo, com os professores e
funcionarios da escola;

propiciar condicdes para o bom relacionamento entre funcionérios,
professores e alunos; convocar e presidir as reunides pedagoégicas e
administrativas do estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série, de
funcionarios, de pais e mestres, de alunos, bem como as festividades da
escola; subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administracdo escolar, assinar certificados de conclusdo de série ou de
curso; organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislacdo em vigor; assistir as atividades dos
professores e alunos sempre que julgar conveniente; verificar a assiduidade
do pessoal diariamente; criar condicbes para a integracdo Escola-
Comunidade; tomar providéncias quanto a matricula e a transferéncia de
alunos, obedecendo as normas vigentes.

Coordenador Escolar

Coordenar as atividades pedagégicas da unidade escolar; participar das
decisdes sobre as transgressdes disciplinares dos alunos; coordenar e
incentivar o processo pedagogico de forma articulada com os Professores,
respeitando as diretrizes educacionais do 0Orgdo competente; organizar,
acompanhar e avaliar a execugcdo do processo pedagoégico, do horario de
aulas, do calendario escolar e dos planos de trabalho, em articulagdo com o
Diretor e os Professores, quando for o caso; garantir o processo de
planejamento e execucao das atividades curriculares, criando condi¢cdes para
que haja participagéo efetiva de toda a equipe em torno dos objetivos gerais
da unidade escolar e em funcdo das caracteristicas especificas das diversas
areas de trabalho; assessorar o Professor técnica e pedagogicamente, de
forma a adequar o seu trabalho aos objetivos da unidade escolar e aos fins da
educacdo; assistir aos Professores e alunos em seus problemas de
relacionamento que estejam interferindo no processo ensino e aprendizagem;
propiciar condicbes de atendimento aos educandos que apresentem
necessidades especiais; participar da elaboracdo da proposta pedagdgica e
do calendario escolar da unidade escolar; manter permanente contato com os
pais ou responsaveis, informando-os e orientando-os sobre o desenvolvimento
do aluno e obtendo dados de interesse para o processo educativo; participar
das atividades civicas, culturais e educativas da unidade escolar; participar da
Associacdo de Pais e Mestres e de outras instituicdes auxiliares da unidade
escolar; analisar, juntamente com o Secretario Escolar e o Diretor de Escola,
as guias de transferéncia e ementas curriculares e compatibiliza-las com a
matriz curricular, a fim de definir as adaptacdes; criar condicdes de leitura e
estudos sistematicos individuais e em grupo, estimulando a realizagdo de
experimentos inovadores das diversas areas de conhecimento; criar
mecanismos efetivos de combate a evasdo e a repeténcia; emitir parecer
sobre requerimento relativo as acfes pedagogicas do Corpo Docente;
organizar o Conselho de Classe e coordenar suas reunifes, com registro em
livro préprio; desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas,
compativeis com as suas fungbes; proceder a observacdo dos alunos,
identificando as necessidades e caréncias de ordem social, psicolégica,
material ou de saude que interfiram na aprendizagem, encaminhando-os aos
setores especializados; orientar os professores na selecdo e utilizagdo de
técnicas e estratégias de ensino visando a melhoria do rendimento escolar;
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realizar encontros com os Professores para troca de experiéncias e
proposicdo de alternativas que visem a melhoria de ensino; orientar e
acompanhar as acBes desenvolvidas para a recuperacdo da aprendizagem e
0 processo de avaliacdo do rendimento escolar; assessorar o Diretor da
Escola na elaboracéo de todas as atividades pedagdgicas da unidade escolar;
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Tabela 6 — Func¢des de Confianca

FUNCAO

ATRIBUICOES

DIRECAO

Dirigir as acbes do departamento sob o seu comando, orientando, controlando
e avaliando os resultados, inerentes aos planos e diretrizes formulados.

CHEFIA

Planejar, coordenar e promover a execuc¢do de todas as atividades da unidade
sob sua responsabilidade, organizando e orientando os trabalhos para
assegurar o desenvolvimento das atividades de acordo com os projetos,
programas, objetivos e metas estabelecidas.

COORDENACAO

Coordenar atividades e servi¢os na unidade administrativa sob sua
responsabilidade, visando assegurar a produtividade do quadro funcional,
baixo desperdicio e viabilidade econémica, bem como a formulagéo, o
incremento, o controle e a avaliacdo das acdes e servigos realizados.

SUPERVISAO

Propor, implementar e acompanhar o desempenho do planejamento
operacional; receber e monitorar a evolugédo das ordens de servico; fiscalizar
se as ordens de servi¢co estdo sendo cumpridas convenientemente, indicando
melhorias ou correcdes, caso estas sejam necessarias; distribuir tarefas para
equipe de servico, delegando as atividades adequadas a cada profissional,
fornecendo as orientacBes adicionais que se facam necessarias; acompanhar
processos de recolocacao de pessoas em postos de trabalho; providenciar e
acompanhar o treinamento dos subordinados, visando manter capacitados
para as atividades do setor; supervisionar, organizar, comandar e controlar as
atividades realizadas pelos subordinados; analisar criticamente o desempenho
do setor sob sua responsabilidade; elaborar plano de acéo para correcdo dos
possiveis desvios ou alteracdes no planejamento inicial; analisar, desenvolver
e recomendar técnicas e equipamentos que visem melhorar o desempenho do
seu setor; realizar relatorios operacionais sobre as atividades do setor sob sua
responsabilidade.

ASSESSORAMENTO

Assessorar sua unidade em estudos e a¢fes técnicas visando a
modernizagéo, ao aperfeicoamento institucional e a implementacéo de
projetos com o objetivo de otimizar a utilizagcao de recursos humanos, fisicos e
materiais da Instituicéo; promover a integracdo e a articula¢do de iniciativas e
acOes inovadoras com os demais 6rgdos e unidades administrativas;
desenvolver ac¢des ligadas a organizagdo interna, ao gerenciamento e ao
funcionamento dos 6rgéos e unidades da Instituicdo, para constante
aperfeicoamento; promover a realizagdo de diagndsticos sobre o desempenho
institucional em relacdo aos resultados obtidos na execucéo de planos,
programas, projetos e atividades planejadas.
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RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO E DECLARACAO DE ADEQUACAO ORGCAMENTARIA E
FINANCEIRO

(Inciso l e ll, art. 16, Lei Complementar n° 101/2000)

FONTE DE CUSTEIO: - Dotac¢des orcamentarias anuais consignadas.

Na qualidade de ordenador de "despesas" da Prefeitura Municipal de
Terenos/MS, declaro, para os efeitos do inciso Il do art. 16 da Lei
Complementar n°® 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, que a despesa da
reestruturacdo da estrutura administrativa do Municipio adequacao
Orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual, ndo afetando ao
equilibrio das contas publicas, sendo a fonte de custeio das despesas as

Dotacdes orgamentérias anuais consignadas.

Gabinete do Prefeito, 01 de julho de 2022.
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